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Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o slu-
Zbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru-
¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine,
broj 86/08., 61/11. i 4/18.), c¢lanka 11. stavka 2.
Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Dubrovacko-
neretvanske Zupanije (Sluzbeni glasnik Dubrova-
¢ko-neretvanske Zupanije, broj 6/18.), na prijedlog
viSitelja duznosti procelnika Upravnog odjela za
poslove Zupana i Zupanijske skupitine Dubrova-
¢ko-neretvanske Zupanije, te nakon savjetovanja sa
sindikatom, Zupan Dubrovacko-neretvanske Zupa-
nije donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za poslove
Zupana i Zupanijske skupStine

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog
odjela za poslove Zupana i Zupanijske skupstine
Dubrovacko-neretvanske ~ Zupanije (u  daljnjem
tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo
Upravnog odjela za poslove Zupana i Zupanijske
skup$tine, nazivi i opis poslova radnih mjesta,
struéni 1 drugi uvjeti za raspored na radna
mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od znacaja
za rad Upravnog odjela za poslove Zupana i
Zupanijske skupstine Dubrovacko-neretvanske Zu-
panije (u daljnjem tekstu: Upravni odjel).

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja upravne, struéne i druge
poslove  odredene Zakonom o lokalnoj i
podru¢noj  (regionalnoj) samoupravi (Narodne
novine, broj 33/01., 60/01., 106/03., 129/05.,
109/07., 125/08., 36/09., 150/11., 144/12., 19/13,,
137/15. 1 123/17.), c¢lankom 5. Odluke o ustro-
jstvu upravnih tijela Dubrovacko-neretvanske Zu-
panije (Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske
Zupanije, broj 6/18.) i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za
osobe u muskom rodu, uporabljeni su neutralno i
odnose se na muske i zZenske osobe. U rje-
Senjima u kojima se odlucuje o pravima, obve-
zama 1 odgovornostima sluzbenika i namjeStenika,
kao i u potpisu pismena, te na uredskim na-
tpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu
koji odgovara spolu sluZzbenika, odnosno namje-
Stenika rasporedenog na radno mjesto.
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II. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 4.

Unutarnje ustrojstvo upravnog tijela ureduje se
ovisno o njegovu djelokrugu i nadleZnosti utvr-
denoj zakonom, Statutom, odlukama i drugim
propisima i aktima. U okviru djelokruga i na-
dleznosti unutarnje ustrojstvo upravnog tijela ure-
duje se prema vrsti, srodnosti i opsegu i me-
dusobnoj povezanosti upravnih, struénih i drugih
poslova iz samoupravnog djelokruga Zupanije, te
povjerenih poslova drzavne uprave koji se u
njima obavljaju, vode¢i racuna o potrebnom broju
izvrSitelja za njihovo obavljanje.

Clanak 5.

Upravni odjel za poslove Zupana i Zupanijske
skupstine poslove iz svog djelokruga i nadleznosti
obavlja na adresama: Pred Dvorom 1, Gundu-
liceva poljana 1 i Vukovarska 16 u Dubrovniku.

U Upravnom odjelu za poslove Zupana i Zu-
panijske skupStine za obavljanje manjih, posebnih
poslova iz djelokruga upravnog odjela, ustrojava
se Pododjeljak za uredsko poslovanje.

Pododjeljak za wuredsko poslovanje obavlja
opce, administrativne poslove za potrebe upravnih
tijela Zupanije, a posebno poslove primitka, otva-
ranja i pregleda pismena i drugih poSiljki, po-
slove vodenja propisanih upisnika, poslove dostave
pismena u rad upravnim tijelima, otpreme akata,
Cuvanja, izluCivanja i predaje nadleznom arhivu ili
drugom nadleznom tijelu, poslove izdavanja i
dostavljanja na uvid pojedinih akata, izdavanja
ovjerovljenih prijepisa i preslika akata iz pi-
smohrane, poslove u svezi izrade pecata i Zigova
s grbom Republike Hrvatske, te Stambilja, vo-
denje evidencije o njihovoj uporabi, poslovi u
svezi utvrdivanja sadrzaja natpisnih ploca i za-
glavlja akata.

III. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 6.

Upravnim odjelom za poslove Zupana i Zu-
panijske skupStine upravlja procelnik. Unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom wupravlja voditelj. Pro-
Celnik odnosno voditelj organizira i uskladuje rad
upravnog odjela, odnosno unutarnje ustrojstvene
jedinice.

Za zakonitost 1 ucinkovitost
odjela procelnik odgovara Zupanu.

Odgovornost procelnika ukljuuje najviSu mate-
rijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost ra-
da i postupanja. Za zakonitost i ucinkovitost rada
unutarnje ustrojstvene jedinice voditelj odgovara
nadredenom voditelju unutarnje ustrojstvene jedi-
nice viSe razine, odnosno procelniku upravnog
odjela.

rada upravnog
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U slucaju upraznjenosti radnog mjesta vo- Clanak 10.

ditelja unutarnje ustrojstvene jedinice ili odsu- Raspored na radno mjesto provodi se u

tnosti voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice,

unutarnjom  ustrojstvenom  jedinicom  izravno

upravlja procelnik upravnog odjela, odnosno

nadredeni voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice
viSe razine. U slucaju duZe odsutnosti voditelja
unutarnje ustrojstvene jedinice, njegove poslove
moze obavljati sluzbenik istog upravnog odjela
kojeg za to pisano ovlasti nadredeni procelnik
upravnog odjela.

Clanak 7.

Sluzbenici i namjeStenici duzni su svoje po-
slove obavljati sukladno zakonu i drugim pro-
pisima, opéim aktima Dubrovacko-neretvanske Zu-
panije, pravilima struke i wuputama procelnika
upravnog odjela i voditelja unutarnje ustrojstvene
jedinice.

IV. PLANIRANJE POSLOVA

Clanak 8.

U upravnom odjelu se, polaze¢i od njegova
djelokruga i nadleZnosti, organizira i planira oba-
vljanje poslova. Godisnji plan rada sadrzi opdi
prikaz poslova u odnosnoj godini, a posebice po-
trebu izrade nacrta propisa, neposredne provedbe
zakona i drugih propisa, te pracenja stanja iz
djelokruga upravnoga odjela.

Godisnji plan rada utvrduje Zupan na prije-
dlog rukovoditelja upravnog odjela.

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

V. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 9.

Sluzbenik i namjeStenik moZe biti rasporeden
na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce
uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te
posebne uvjete za raspored na radno mjesto pro-
pisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (Narodne novine, broj 74/10. i
125/14.), u daljnjem tekstu: Uredba) i ovim Pra-
vilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta
sluzbenika je polozen drzavni strucni ispit. Osoba
bez polozenog drzavnog stru¢nog ispita moze biti
rasporedena pod pretpostavkama propisanima za-
konom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.
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skladu sa zakonom. Javni natjeaj za popunu
radnog mjesta na neodredeno vrijeme raspisuje
procelnik sukladno planu prijama u sluzbu uz
prethodnu suglasnost Zupana. Oglas za popunu
radnog mjesta na odredeno vrijeme raspisuje
proéelnik uz prethodnu suglasnost Zupana.

Odluka o raspisivanju javnog natjeCaja odno-
sno oglasa obvezno se dostavlja u upravno tijelo
nadlezno za kadrovske poslove, koje obavlja
strune i administrativne poslove za potrebe upra-
vnih tijela.

Uz odluku iz stavka 2. ovog clanka, procelnik
je obvezan dostaviti i odluku o imenovanju po-
vjerenstva za provedbu natjecaja odnosno oglasa,
sadrzaj pisanog testiranja i podrucje provjere ka-
ndidata, pravne i druge izvore za pripremanje
kandidata za tu provjeru.

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini = Sistema-
tizacija radnih mjesta u Upravnom odjelu za po-
slove Zupana i Zupanijske skupstine, koja sa-
drzava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta i
broj izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu, te
posebne uvjete za raspored na radna mjesta.

Opis radnog mjesta sadrZzi elemente propisane
Uredbom.

Clanak 12.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog ra-
dnog mjesta sistematizirano viSe izvrSitelja, pro-
Celnik upravnog odjela, voditelj ustrojstvene je-
dinice, odnosno drugi nadredeni sluZbenik ra-
sporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima ili namjeStenicima rasporedenim na
to radno mjesto, uzev§i u obzir trenutne potrebe
i prioritete sluzbe.

VIL. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I
RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 13.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u
opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili
rjeSavanje u upravnim stvarima. Sluzbenik ovla-
Sten za rjeSavanje u upravnim stvarima ovlasten
je i za vodenje postupka koji prethodi rjeSavanju
upravne stvari. Kada je sluZzbenik u opisu poslova
kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje
0 upravnim stvarima odsutan, ili postoje pravne
zapreke za njegovo postupanje, ili odnosno radno
mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka,
odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
procelnik upravnog tijela. Ako nadleZznost za rje-
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Savanje pojedine stvari nije odredena zakonom,
drugim propisom niti ovim Pravilnikom, za
rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik
upravnog odjela.

VIII. RADNO VRIJEME I RAD SA
STRANKAMA

Clanak 14.

Raspored radnog vremena i termine rada sa
strankama te druga srodna pitanja odreduju se
posebnom odlukom Zupana.

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 15.
Osim  lakih  povreda sluzbene  duznosti
propisanih  zakonom, lake povrede sluZbene

duznosti su:

neizvrSavanje naputaka za rad koje propise
¢elnik tijela i nadredeni sluZbenik;
nedoli¢no ponaSanje i nekorektan odnos
prema celniku i drugim nadredenim
sluzbenicima;

odbijanje pruzanja stru¢ne pomoci
nadredenog sluzbenika drugima, posebno
novoprimljenim sluZbenicima;

svako postupanje sluzbenika koje je u
suprotnosti s Etickim kodeksom sluZbenika
Dubrovacko-neretvanske Zupanije;
neevidentiranje dolazaka, odlazaka i
izlazaka s posla;

evidentiranje dolazaka, odlazaka i izlazaka s
posla za druge sluzbenike i namjeStenike;
kasnjenje na posao i raniji odlazak s posla
ukoliko je zbroj takvih neopravdanih
izostanaka u jednom mjesecu duzi od 5
radnih sati.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.

Sluzbenici i namjeStenici koji su Odlukom o
ustrojstvu upravnih tijela Dubrovacko-neretvanske
Zupanije (Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske
Zupanije, broj 6/18.) preuzeti u Upravni odjel za
poslove Zupana i Zupanijske skupstine Dubro-
vacko-neretvanske Zupanije, na dan stupanja na
snagu ovog Pravilnika, biti ¢ée rasporedeni na
radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u
rokovima i na nacin propisan zakonom.

SluZzbenicima 1 namjeStenicima rjeSenjem o
rasporedu biti ¢e wutvrdene obveze sadrzane u
rjeSenjima o rasporedu vaZe¢ima na dan stupanja
na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 17.

Sluzbenici odnosno namjestenici koji se ne
budu mogli rasporediti u upravna tijela jer nema
slobodnih radnih mjesta za koje ispunjavaju
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struéne i druge uvjete za raspored stavit fe se
na raspolaganje.

Tijek i duzina roka raspolaganja utvrdeni su
opéim propisima o radu koji se odnose na tijek
i duzinu otkaznog roka.

Clanak 18.

Istekom roka raspolaganja sluzbenik odnosno
namjeStenik ostvaruje pravo na otpremninu u
iznosu utvrdenom Kolektivnim ugovorom za
zaposlene u upravnim tijelima Dubrovacko-nere-
tvanske Zupanije.

Clanak 19.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika
prestaje  vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
upravnih tijela Dubrovacko-neretvanske Zupanije

(Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske Zupa-
nije, broj 11/16., 8/17., 12/17., 16/17.), u dijelu
koji se odnosi na Upravni odjel za poslove Zu-
pana i Zupanijske skupitine i Sluzbu za za-
jednicke poslove.

Clanak 20.

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

KLASA: 023-05/18-02/02
URBROJ: 2117/1-01-18-05
Dubrovnik, 15. svibnja 2018.

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

RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELA ZA
POSLOVE ZUPANA 1 ZUPANIJSKE SKUPSTINE
DUBROVACKO-NERETVANSKE ZUPANIJE

1. PROCELNIK

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I Glavni rukovoditelj - 1.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog
posla

Organizira i upravlja radom Upravnog odjela za poslove Zupana i Zupanijske
skupstine, rasporeduje poslove i daje upute sluzbenicima i namjeStenicima

rasporedenim u Upravnom odjelu u okviru organiziranja, usmjeravanja i 40%
uskladivanja poslova iz djelokruga Upravnog odjela.

Odgovara za pravodobno, u¢inkovito i kvalitetno obavljanje svih poslova iz

djelokruga Upravnog odjela. 20%
Izraduje program i plan rada i podnosi pisana izvje$c¢a o radu te brine o struénom 504

osposobljavanju i usavr$avanju sluzbenika i namjestenika. °

PredlaZe nacrt prijedloga prora¢una Zupanije i ostalih akata iz oblasti Upravnog odjela. 5%

Odgovara za zakonitost, svrhovitost, u¢inkovitost i za ekonomi¢no raspolaganje

iproracunskim sredstvima. Prema sluzbenicima i namje$tenicima poduzima mjere

utvrdene zakonom i pod zakonskim propisom u slu¢aju povrede sluzbene 10%
duznosti.

PruZza stru¢nu pomo¢ gradanima i pravnim osobama u pitanjima iz

nadleznosti Upravnog odjela za poslove Zupana i Zupanijske 10%
skupstine.

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

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

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

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

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odluéivanju o
najslozenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama

SAMOSTALNOST U RADU . o .
vezanima uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE [Stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na
SA STRANKAMA iprovedbu plana i programa upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje najvisu materijalnu, financijsku i
STUPANJ ODGOVORNOSTI I odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i

UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje
imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.

2. ZAMJENIK PROCELNIKA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
L Visi rukovoditelj - 2.
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Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog
posla
Zamjenjuje procelnika u sluc¢aju njegova izbivanja ili sprije¢enosti. 10%
Prati i prouCava propise iz podrucja javne nabave. 15%

odnosno suosnivac.

Samostalno provodi najsloZenije struéne i upravne poslove u postupcima
javne nabave za potrebe tijela Zupanije i ustanova kojima je Zupanija osnivac, 40%

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

25%

Obavlja druge poslove koje mu povjeri procelnik. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar ili strucni specijalist ekonomske ili pravne struke, najmanje 5
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske

POTREBNO STRUCNO ZNANJE sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje

upravnim tijelom, zavrSen specijaliziran program izobrazbe u podrucju
javne nabave, polozen drzavni struc¢ni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

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

SA STRANKAMA

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM Stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i
TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE [izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene

vaznih informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1

jedinicama.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i
[postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa,
'UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA Ee izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim

3. POMOCNIK PROCELNIKA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I

Visi rukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

zastupanje Zupanije.

OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog

posla
Obavlja poslove koji obuhvacaju rjeSavanje u najslozenijim upravnim stvarima. 20%
0

Prati stanje u odredenim upravnim podrucjima, osobito u pogledu izvrSavanja zakona i .
drugih propisa, uvjeta za izvr§avanje zakona i drugih propisa, predlaganje potrebnih mjera. 20%
Obavlja slozenije poslove upravnog nadzora. 10%
0

Obavlja struénu obradu sustavnih i drugih pitanja i problema od znacaja za .
upravna tijela Zupanije. 20%
Obavlja kontrolu nacrta odluka ugovora i drugih akata koje donosi Zupan. 10%
Samostalno provodi postupak i izraduje prijedloge rjesenja iz radnih odnosa u 10%
drugom stupnju i obveznih prekrsajnih naloga. ’
Prati stanje sudskih predmeta i koordinira rad punomocnika za 10%
()
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar ili struéni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnog

* iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
POTREBNO STRUCNO ZNANJE komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom
polozen drzavni struéni ispit.

SLOZENOST POSLOVA Stupam _sloz_enostl. posl_a koji ukl]ucujev plgmran]e, vodenje i 5
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na vi§im
rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

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

SAMOSTALNOST U RADU

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIE [Stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i
SA STRANKAMA izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje visoku odgovornost za zakonitost rada i
%gggéggfggxgggl\%%Té{)LUKA [postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa,

Ee izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajué¢im unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama.

4. POMOCNIK PROCELNIKA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I Visi rukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog
posla
Obavlja poslove koji obuhvaéaju rjeSavanje u najsloZenijim upravnim stvarima. 20%
0
Prati stanja u odredenim upravnim podrucjima, osobito u pogledu izvrSavanja o
. . . . S . . : . . 30%
zakona 1 drugih propisa, uvjeta za izvrSavanje zakona i drugih propisa, predlaganje
potrebnih mjera.
Obavlja poslove vezane uz rad i obveza Zupanijske skupstine. 30%
Ureduje Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske Zupanije. 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

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

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

SLOZENOST POSLOVA

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i
TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE [izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
SA STRANKAMA ivaznih informacija.
Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i
STUPANJ ODGOVORNOSTI I [postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa,
'UTJECAJNA DONOSENJE ODLUKA Lte izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajué¢im unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama.
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5. POMOCNIK PROCELNIKA ZA INFORMATIKU
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
L Visi rukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA1ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Posebno organizira, vodi i koordinira aktivnosti na  podrucju informatike.

30%
Bavi se sustavnim rjeSenjem informati¢kog sustava.

30%
Obavlja poslove izrade, zamjene, nabave i odrzavanja informati¢kog )
|sustava. 20%
Prati dostignu¢a u podru¢ju informatike i raunarstva te ih po potrebi implementira 10%
U sustav. ’
Obavlja i druge poslove koje mu odredi procelnik. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Magistar ili stru¢ni specijalist iz podrucja tehnickih znanosti, najmanje 5 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
lkomunikacijske vjestine potrebne za uspjes$no upravljanje upravnim tijelom,
polozen drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje planiranje, vodenje i koordiniranje

SLOZENOST POSLOVA S o .
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ogranicena

SAMOSTALNOST U RADU povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih struénih

problema.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

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

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i
UTJECAINA DONOSENIJE postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te
ODLUKA izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
6. VISI SAVJIETNIK - SPECIJALIST ZA MEDPUNARODNU SURADNJU
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISK RANG
1I. Visi savjetnik - specijalist — 2.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Proucava i stru¢no obraduje pitanja iz nadleznosti Upravnog odjela za poslove
Zupana i Zupanijske skupstine koji se odnose na medunarodnu suradnju,

jedinicama lokalne i regionalne samouprave te institucijama iz drugih drzava,
prati i koordinira rad ureda Dubrovacéko -neretvanske zZupanije u Bruxellesu.

v e . . . .. . 0,
preporucuje potrebne aktivnosti vezane za provedbu, pracenje i procjenu 40%
programa i projekata medunarodne suradnje.

Prati i koordini ra obveze ¢lanstva Dubrovacko -neretvanske zupanije u
medunarodnim institucijama i udrugama, prati i koordinira suradnju s 25%
0
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Suraduje s ostalim Upravnim odjelima po pitanjima medunarodne suradnje,
sudjeluje u izradi i izvrSenju prorac¢una medunarodne suradnje, sudjeluje u

aktivnostima pri izradi strategije za medunarodnu suradnju, sudjeluje na 25%
imedunarodnim konferencijama i seminarima.
Sudjeluje u poslovima odnosa s javnoscu. 10%

Opis razine standardnih mjerila

za Kklasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Magistar ili stru¢ni specijalist ekonomske, politoloske ili novinarske struke,
najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega
najmanje Cetiri na najslozenijim poslovima iz oblasti medunarodne suradnje te
istaknuti rezultati u podrucju povezanim sa samoupravnim djelokrugom Zupanije, a
osobito sudjelovanje u i zradi i provedbi propisa, strategija i programa, viSegodiSnje
izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i struéni radovi, polozen

drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje obavljanje najslozenijih zadatak izrade i
iprovedbe op¢ih i drugih akata, strategija i programa, vodenja projekata,

SLOZENOST POSLOVA [poslove pravnog zastupanja, rjeSavanja upravnih i drugih predmeta, te
pruzanja savjeta i struéne pomoc¢i sluzbenicima i duznosnicima u rjesavanju
slozenih zadataka iz odredenog podrudja.
Stupanj samostalnosti koji ukljucuje rad u skladu s op¢im i specifi¢nim uputama
SAMOSTALNOST U RADU rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje stalne kontakte unutar i
izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta.

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAINA DONOSENJE sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te donoSenja odluka od
ODLUKA znacenja za pojedino podrucje iz djelokruga upravnog tijela.
7. VISI SAVJETNIK
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1I.

4.

Visi savjetnik

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Prati stanje iz podrucja europskih integracija. Obavlja poslove vezane uz

koordinaciju i pripremu projekata sukladno standardima Europske unije. 15%

\Vodi projekte vezane uz koristenje pretpristupnih fondova i drugih .

fondova Europske unije. 50 %

Suraduje s drzavnim tijelima, ustanovama i udrugama. 50
0

Izraduje prijedloge odluka i akata iz podrucja europskih integracija

civilne zastite, zastite od poZara, zastite na radu. Predlaze mjere za 20%

unaprjedenje sustava civilne zastite.

Sudjeluje u organizaciji razli¢itih stru¢nih skupova. 5%

Obavlja druge poslove po nalogu proc¢elnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela,
iposlove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje
majslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata.
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SAMOSTALNOST U RADU
upute rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i
tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

izvan upravnog

STUPANJ ODGOVORNOSTI I

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

UTJECAJNADONOSENJE L o
ODLUKA odgovarajuceg podrudja.
8. VISI SAVJETNIK
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Visi savjetnik — 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena potreban za
OPISPOSLOVAIZADATAKA obavljanje pojedinog posla

'Vodi upravni postupak i obavlja najsloZenije pravne poslove u svezi s radnim
odnosima, izraduje rjeSenja iz domene radnih odnosa za sve sluzbenike i
namjeStenike.

30%

Savjetuje procelnika, a po potrebi i ostale procelnike u svezi ostvarivanja
prava iz sluzbeni¢kog zakonodavstva, kao i prava i obveza temeljem Zakona o
radu, kao i ostalih zakona i podzakonskih akata koji se odnose na radno pravni
status sluzbenika i namje Stenika. Prati propise iz domene radnih odnosa.

25%

Obavlja imovinsko pravne poslove koji se odnose na vodenje evidencije
0 imovini u vlasni$tvu Zupanije. Priprema prijedloge akata iz imovinsko
- pravnog podrucja te predlaze mjere za upravljanje imovinom.

20%

Proucava i svakodnevno prati zakone koji reguliraju materiju koja se odnosi na
iposlove radnog mjesta.

10%

Obavlja i ostale slozene poslove po nalogu pro¢elnika, a koji proizlaze iz opisa
lposlova radnog mjesta.

15%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Magistar ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje 4 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu

akata iz djelokruga upravnog tijela,

lupute rukovodeceg sluzbenika.

SLOZENOST POSLOVA . . on P
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjesavanje
majslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

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

upravnog

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I SltuP]fnJ.Edg(oiyornos.§1 koji .uk.ljucuje ?dgokvo.rnost fa (;nateégillne reszrse S glojll(mg
UTJECAINA DONOSENIE sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i - metoda rada te provedbu odluka iz
ODLUKA odgovarajuceg podrudja.
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9. SAVJETNIK
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG
1I. Savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Struéno obraduje pitanja iz nadleznosti Upravnog odjela za poslove Zupana i Zupanijske skupstine.

60%
Izraduje nacrte akata i druge struéne materijale. 20%
[zraduje prijedloge zakljudaka za Zupanijske skupstine. 10%
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu predsjednika Zupanijske skupstine i 10%

progelnika Upravnog odjela za poslove Zupana i Zupanijske skupstine.

Opis razine standardnih mjerila

za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

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

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

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opcée i specificne upute rukovodeceg

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM

TIJELIMA I STUPANJ
IKOMUNIKACIJE SA

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

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj ogigovor'no.sti koji ukljuéuj"e odgovornost za materijaln@ resurse s kojima sluzbenik
UTJECAJ NA DONOSENJE radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinaénih odluka.
ODLUKA
10. SAVJETNIK ZA MEDUNARODNU SURADNJU
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1I. Savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVAIZADATAKA

IProucava i stru¢no obraduje pitanja

iz nadleznosti Upravnog odjela za poslove Zupana i Zupanijske

o . . 60%
skupstine koji se odnose na medunarodnu suradnju.
Obavlja strucne poslove medunarodne suradnje, poslove prijevoda, prevodenja na susretima i 20%
primanjima. 0
Sudjeluje u poslovima odnosa s javnoscu. 20%

Opis razine standardnih mjerila

za Kklasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNO ZNANJE

Magistar ili stru¢ni specijalist ekonomske, politoloske ili novinarske struke, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit.
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SLOZENOST POSLOVA Stl{panj 'sloiervlost} koji uli.ué.uJe sqradn)u u izradi a.kavlta iz fijelokruga upravnog tlljela,
rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opée i specifi¢ne upute rukovodeceg

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

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

upravnog tijela u

STRANKAMA
STUPANT ODGOVORNOSTI I Stupgnj odgoyomosti koji ukl.juéuje odgovornost za materijalr}e resurse s kojima sluzbenik radi,
UTJECAINA DONOSENJE pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.
ODLUKA
11. SAVJETNIK ZA PROTOKOL I ODNOSE S JAVNOSCU
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA1ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i struéno obraduje pitanja iz nadleznosti Upravnog odjela za poslove Zupana i Zupanijske

0,
skupstine koji se odnose na protokol i odnose s javnosti. 10%
Organizira protokolarna primanja i koordinira protokolarne obveze duznosnika Zupanije. 60%
0
\Ureduje web stranicu Zupanije. 30%

Opis razine standardnih mjerila

za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

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

SLOZENOST POSLOVA Stl{panj 'slozervlost} koji uli.uc.uJe sqradn)u u izradi a}(a}ta iz fijelokruga upravnog t.gela,
rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika.

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

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANIJ
IKOMUNIKACIIE SA

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

STRANKAMA
Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
%E?Eéfjlgfggxggg\%%ﬂ ! pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinac¢nih odluka.
ODLUKA
12. VISI STRUCNI SURADNIK ZA MEDIJE I ODNOSE S JAVNOSTI
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA PODTATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta
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Priblizan postotak vremena
OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
[Proucava i stru¢no obraduje pitanja odnosa s medijima i javnoscu. 20%
Stru¢no obraduje informacije o djelovanju duznosnika i tijela Zupanije. 5%
Priprema priopc¢enja i prezentacije aktivnosti Zupanijskih tijela u medijima. 10%
Sudjeluje u pripremi materijala za uredivanje web stranice Zupanije. 15%
Odgovara na pitanja novinara. 30%
Obraduje informacije iz medija. 10%
Sudjeluje u organizaciji tiskovnih konferencija. 10%

Opis razine standardnih mjerila

za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Magistar ili struéni specijalist javnih medija, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit.

SLOZENOST POSLOVA . . e .. .
Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnog tijela.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ

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

KOMUNIKACIJESA SN s
STRANKAMA razmjene informacija.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAJNA DONOSENJE radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
ODLUKA
13. VISI STRUCNI SURADNIK
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
II. Visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

IProvodi upravni postupak i obavlja slozenije pravne poslove u svezi s radnim

djelokrug poslova upravnog odjela.

upravnih tijela po osnovi rada i u svezi s radom, a ostvarivanje kojih spada u

0,
odnosima, izraduje rjesenja iz domene radnih odnosa za sve sluzbenike i namjestenike. 30%
Obavlja imovinsko pravne poslove koji se odnose na vodenje evidencije o imovini u .
vlasni§tvu Zupanije. 25%
IProucava i1 svakodnevno prati zakone koji reguliraju materiju koja se odnosi na poslove .
radnog mjesta. 15%
Provodi mjere zavoda za zapoSljavanje, obavlja poslove vezane objavljivanje o
natjeCaja, oglasa i javnih poziva. 15%
Prati stanje i kretanje sluzbenika i namjestenika u upravnim tijelima Zupanije,
poduzima administrativne radnje za ostvarivanje prava sluzbenika i namjestenika oy
0
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Obavlja i druge poslove iz nadleznosti upravnog odjela po nalogu procelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE odgovarajué¢im poslovima, poloZen drzavni struéni ispit.

Magistar ili struéni specijalist pravne struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na

SLOZENOST POSLOVA upravnog tijela.

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne

poslove unutar

SAMOSTALNOST U RADU
nadredenog sluzbenika.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I

STUPANJ KOMUNIKACLE SA ili razmjene informacija.

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

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORI}IOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
[ UTJECAINADONOSENJE radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
ODLUKA
14. STRUCNI SURADNIK — POSLOVNI TAJNIK ZUPANA
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I11. Struc¢ni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA1ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove dogovaranja i organizacije sastanaka i drugih obveza Zupana i zamjenika Zupana

te obavlja i koordinira uredske poslove za potrebe Zupana, zamjenika Zupana i upravnog tijela u 30%

odnosu na stranke, poslovne partnere, sluzbenike te nadlezne drzavne institucije.

Sa Zupanom i zamjenicima Zupana dogovara dnevni raspored poslova. Sastavlja poslovni rokovnik 20%

i uskladuje termine prijema stranaka i odrzavanja sastanaka.

Priprema stru¢ne podloge za sastanke na kojima vodi biljeske bitne za raspored izvr$enje daljnjih 5%

obveza u nadleznim tijelima.

Sudjeluje u organizaciji protokolarnih obveza Zupana i zamjenika Zupana. 5%

'Vodi pismenu i usmenu komunikaciju za potrebe upravnog tijela i prema danim uputama organizira 5%
ravodobnu pripremu poslovnih dopisa i obavlja otpremu istih.

Vodi raduna o komunikaciji Zupana i zamjenika Zupana s upravnim tijelima i struénim sluzbama u 5%

cilju pravodobnog izvr§avanja njihovih upravnih i stru¢nih poslova.

'Vodi urudzbeni zapisnik povjerljivih akata, otpreme i Cuvanja akata prema stupnjevima tajnosti. 5%

Obavlja poslove prijepisa i druge potrebne uredske poslove. 5%

Obavlja i druge poslove iz svog dj elokruga po nalogu Zupana, zamjenika Zupana i pro&elnika 20%

Upravnog odjela za poslove Zupana i Zupanijske skupitine.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE Sveucilisni ili struéni prvostupnik ekonomske ili pravne struke, najmanje tri godine radnog

iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju¢uje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem
medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.
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SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji je ogranicen povremenim nadzorom i uputama od strane

nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
IKOMUNIKACIJE SA

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

STRANKAMA
%ngéﬁ;g?ggxggg\%%ﬂl Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
15. STRUCNI SURADNIK ZA INFORMATIKU
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
I11. Struéni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove stru¢ne obrade informacijsko-dokumentacijskog sustava, suraduje u izradi

informatickih projekata. 35%

Odgovara za rad te se bavi odrzavanjem, razvojem i unaprjedenjem u radu opreme,

sistemskog software -a, baza podataka, informaticke mreze te osiguranjem sigurnog i

zasticenog rada u mrezi. 35%

[Uspostavlja i upravlja sustavima baze podataka, obavlja i druge odgovarajuce struéne 20%

poslove potrebne zadjelotvornost informatickog sustava. ¢

Obavlja i druge poslove iradne zadatke iz svog djelokruga po nalogu proc¢elnika. 10%
o

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

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

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti koji ukljucuje manje sloZene poslove s ograni¢enim brojem
medusobno povezanih razlicitih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika.

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

nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

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

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I . S S . . o
UTJECAJNADONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
16. STRUCNI SURADNIK
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I1I. Struc¢ni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta
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Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
IProvodi upravni postupak i izraduje nacrte rjeSenja u jednostavnijim upravnim  stvarima. o
Lo . S S 25%

Izraduje prijedloge jednostavnijih rjeSenja o radno pravnom statusu sluzbenika i namjestenika.
Prati stanje i kretanje sluzbenika i namjestenika u upravnim tijelima Zupanije i vodi propisane o

. - T o . . e 20%
ocevidnike i druge evidencije o sluzbenicima i namjestenicima te izraduje statisti¢ke podatke o
zaposlenicima.
Prati pravnu regulativu iz oblasti rada, zapo$ljavanja, mirovinskog, invalidskog i zdravstvenog 20%
osiguranja. Poduzima sve administrativne radnje za ostvarivanje prava sluzbenika i 0
namjeStenika upravnih tijela po osnovi mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, kao i druge
radnje potrebna za ostvarivanje prava po osnovi rada i u svezi s radom, a ostvarivanje kojih
spada u djelokrug poslova upravnog odjela. Izdaje potvrde o ¢injenicama o kojima se vodi
sluzbena evidencija.
Priprema dokumentaciju vezano za provedbu mjera zavoda za zaposljavanje, obavlja 259
poslove vezano za objavljivanje natjecaja, oglasa i javnih poziva. Prati rokove i izraduje 0
prijave za polaganje drzavnog stru¢nog ispita.
Obavlja i druge poslove iz nadleznosti upravnog odjela po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE Sveuéili§ni ili struéni.pr'\./ostupnik pravne ilivekon(zmsk.e strltke.:,.natimanje 3 godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit.

nadredenog sluzbenika.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti k.031 uk.l_lgcfuje manje s}(.).zene .p(v)slove? s ograni¢enim brojem o .
imedusobno poveznih razlicitih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje  ograniceni broj
propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.

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

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

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

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAJNADONOSENJE radi te pravilnu primjenu postupak i metoda rada i stru¢nih tehnika.
ODLUKA
17. VISI REFERENT
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II1. Visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Poslovi u svezi sa stru¢nim i tehnickim pripremama Zupanijske skupstine kao i izrada zapisnika i

0,

akata. 30%
Stru¢na i tehnic¢ka pomo¢ vijeénicima Zupanijske skupstine i njihovim klubovima, te obradun 259
putnih troskova za iste. ’
[zrada putnih naloga, kao i evidencije nazo¢nosti djelatnika UO za poslove Zupana i Zupanijske 30%
skupstine, te izrada zapisnika s kolegija zupana. o
IProvodi postupak i izraduje nacrte odgovarajucih akata u jednostavnijim neupravnim postupcima. 15%

(V]

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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POTREBNO STRUCNO ZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove

upute za rjeSavanje relativno slozenih struc¢nih problema.

TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECATJNADONOSENJE radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
ODLUKA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAJNADONOSENJE radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
ODLUKA
18. VOZAC
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
Iv. Namjestenik II. potkategorije 1. 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVAIZADATAKA

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

0,
poslove Zupana i Zupanijske skupstine. 70%
Provodi postupak registracije i tehni¢kih pregleda vozila u vlasnitvu Zupanije. 10%
0
IPrati potro$nju goriva, o ¢emu priprema mjesecna izvjesca. 10%
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu Zupana i Zupanijske skupstine. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Srednja stru¢na sprema prometnog smjera/kv vozac, najmanje pet godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, polozen vozacki ispit B kategorije.

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

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

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te
%iﬁéijlgfggxgggﬁzﬂ ! pravilnu primjenu pravila struke.
ODLUKA

19. DOMACICA
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Iv. INamyjestenici II. potkategorije 1. 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVAIZADATAKA
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Posluzuje napitke i pica.

20%
Pere posude i opremu te obavlja posluzivanje. 30%
0
IPomaze pri pripremi prijema u objektu uz kojem se odrzavaju sjednice ili sluzi protokolarnoj
Svrsi. 30%
Obavlja druge poslove po nalogu procelnika. 200
(1]

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE (Srednja stru¢na sprema.
> Stupanj sloZenosti posla koji ukljuéuje obavljanje pomoc¢no — tehnickih poslova koji
SLOZENOST POSLOVA zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnic¢kih i drugih
struka.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te
UTJECAJ NA DONOSENJE pravilnu primjenu pravila struke.
ODLUKA
20. CISTACICA
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
Iv. INamjestenici II. potkategorije 2. 13.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove ¢iS¢enja i pospremanja uredskog i drugog prostora, namjestaja, opreme i

. 80%

inventara.

IProvjetrava unutarnje prostorije Zupanijske uprave, po zavrsetku radnog vremena provjerava cijeli 10%

poslovni prostor (zatvara prozore, gasi svjetla, zakljuava vrata). ’

Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika. 10%
0

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE |Niza struéna sprema ili osnovna kola.

SLOZENOST POSLOVA Y
tehnicke poslove.

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomocno —

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

21. VODITELJ PODODJELJKA ZA UREDSKO POSLOVANJE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Rukovoditelj 3.

10.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan 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 nadleznosti pododjeljka.

25%
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Obavlja najslozenije poslove iz nadleZnosti pododjeljka.

25%

Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Srednja stru¢na sprema upravne, turisticke struke, najmanje cetiri godine radnog iskustva
ina odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji ukljuuje organizaciju obavljanja poslova, potporu
sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje
lustrojstvene jedinice.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$¢im

madzorom i pomoci.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

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

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj ngovornosti koji ukljuéuje odgovqrnost za mat_erijalge resurse s kojima slque?nik
UTJECAJNA DONOSENJE radi, te viSu odgovomosF za zakomtost. .rada i postupanja i p.ra.vﬂnu primjenu postupaka i
ODLUKA imetoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
22. REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I1. Referent — 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja administrativne poslove, a osobito poslove primanja, izdavanja pismena, njihova 80%
evidentiranja, otpremanja, poslove izruc¢ivanja i arhiviranja spisa, vodenja  propisanih upisnika. ?
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja pododjeljka i procelnika. 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

Srednja struéna sprema upravne, turisticke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit.

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

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ

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

KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

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

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA1ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja administrativne poslove, a osobito poslove evidentiranja poSte i razvrstavanja akata

upravnim tijelima putem interne dostavne knjige. 50%
|Adresira, kuvertira i registrira postu koja izlazi iz Pisarnice. 40%

0
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja pododjeljka i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE Srednja stru¢na sprema ekonomske, upravne ili trgovacke

struke, najmanje jedna godina

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

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ

ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
IKOMUNIKACIJE SA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAJNA DONOSENJE radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
ODLUKA
24. REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
I11. Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja administrativne poslove, a osobito poslove evidentiranja poste i dostave akata

0,
upravnim tijelima putem interne dostavne knjige. >0%
|Adresira, kuvertira i registrira postu koja izlazi iz Pisarnice, poduzima mjere za otklanjanje 40%
manjih kvarova uredske opreme. ’
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja pododjeljka i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Srednja stru¢na sprema ekonomske, upravne, brodostrojarske struke, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZzen drzavni stru¢ni ispit.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom

zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda

rutinske poslove koji
rada i stru¢nih tehnika.
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SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM [Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih
TIJELIMA I STUPANJ ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

IKOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

STUPANJ ODGOVORNOSTL I radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA
25. REFERENT ZA PISMOHRANU
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II1. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja prijem spisa dovrSenih predmeta upravnog tijela, poslove njihova spremanja i 40%
o

sredivanja prema klasifikacijskim oznakama.

Obavlja poslove pismohrane, ostale pomoc¢no — tehnicke poslove vezane uz primanje i 35%
evidentiranje grade pismohrane.

20%
Odgovoran je za ¢uvanje grade pismohrane te organizaciju predaje nadleznom drzavnom arhivu.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

3 Srednja stru¢na sprema upravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
POTREBNO STRUCNO ZNANIJE |odgovaraju¢im poslovima, polozen strucni ispit za rad u arhivskoj struci, poloZen drzavni
strucni ispit.

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

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

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

TIUELIMA I STUPANJ ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

KOMUNIKACIE SA

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAINA DONOSENIE radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
ODLUKA
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26. POMOCNI RADNIK ZA UREDSKO POSLOVANJE
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
V. Namjestenici II. potkategorije 1. 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje

pojedinog posla

ostale pomoc¢ne poslove u pisarnici.

Obavlja jednostavne i standardizirane pomoc¢no — tehnic¢ke poslove, poslove interne dostave,

80%

poslovanje.

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika Sluzbe i voditelja pododjeljka za uredsko

20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

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

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji ukljuéuje obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova koji

zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina tehnickih, industrijskih, obrtnic¢kih i drugih

struka.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stup:aln] odgoyornostl k.(l)_]l uk?{ucule odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te
UTJECA] NA DONOSENJE pravilnu primjenu pravila struke.
ODLUKA

27. POMOCNI RADNIK ZA UREDSKO POSLOVANJE
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
V. Namjestenici II. potkategorije 1. 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje

pojedinog posla

Obavlja jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehnic¢ke poslove, poslove vanjske dostave pismena,
kopiranja i skeniranja pismena, preuzimanja poste na posti.

80%

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela za poslove Zupana i
Zupanijske skupstine i voditelja pododjeljka za uredsko poslovanje.

20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Srednja struéna sprema, polozen vozacki ispit B kategorije.

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

SLOZENOST POSLOVA zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih
struka.

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

UTJECAJ NA DONOSENJE pravilnu primjenu pravila struke.

ODLUKA
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349 denoj zakonom, Statutom, odlukama i drugim

Na temelju clanka 4. stavka 3. Zakona o prop isima i aktima. U ‘okviru djelokru%a i na-
sluzbenicima i namjetenicima u lokalnoj i dle'ZHOStl unutarnje Ustrojstvo upravnog tljelz} ure-
podru¢noj  (regionalnoj) samoupravi (Narodne duje se prema wvrsti, srodnosti i opscgu i me-

novine, broj 86/08., 61/11. i 4/18.), clanka 11.
stavka 2. Odluke o ustrojstvu upravnih tijela
Dubrovacko-neretvanske zupanije (Sluzbeni glasnik
Dubrovacko-neretvanske zupanije, broj 6/18.), na
prijedlog wvrSiteljice duZnosti procelnice Upravnog
odjela za drustvene djelatnosti Dubrovacko-
neretvanske Zupanije, te nakon savjetovanja sa si-
ndikatom, Zupan Dubrovacko-neretvanske Zupanije
donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za
drustvene djelatnosti

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog
odjela za druStvene djelatnosti Dubrovacko-nere-
tvanske Zupanije (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
ureduje se unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela
za druStvene djelatnosti, nazivi i opis poslova
radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored
na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja
od znacaja za rad Upravnog odjela za druStvene
djelatnosti Dubrovacko-neretvanske Zupanije (u
daljnjem tekstu: Upravni odjel).

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja upravne, stru¢ne i druge
poslove odredene Zakonom o lokalnoj i podru-

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

123/17.), ¢lankom 6. Odluke o ustrojstvu upravnih
tijela Dubrovacko-neretvanske Zupanije (Sluzbeni
glasnik  Dubrovacko-neretvanske  Zupanije, broj
6/18.) i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za
osobe u muskom rodu, uporabljeni su neutralno i
odnose se na muSke i Zenske osobe. U rje-
Senjima u kojima se odlucuje o pravima, obve-
zama i odgovornostima sluzbenika i namjesStenika,
kao i u potpisu pismena, te na uredskim na-
tpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu
koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namje-
Stenika rasporedenog na radno mjesto.

II. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE
Clanak 4.

Unutarnje ustrojstvo upravnog tijela ureduje se
ovisno o njegovu djelokrugu i nadleZnosti utvr-
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dusobnoj povezanosti upravnih, stru¢nih i drugih
poslova iz samoupravnog djelokruga Zupanije, te
povjerenih poslova drzavne uprave koji se u
njima obavljaju, vode¢i ra¢una o potrebnom broju
izvrSitelja za njihovo obavljanje.

Clanak 5.
Ovaj Upravni odjel
nstveno upravno tijelo.

III. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 6.

Upravnim odjelom za drustvene djelatnosti
upravlja procelnik. Procelnik organizira i uskladu-
je rad wupravnog odjela. Za zakonitost i uci-
nkovitost rada upravnog odjela procelnik odgo-
vara Zupanu. Odgovornost procelnika ukljucuje
najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja.

U razdoblju odsutnosti procelnika upravnog
tijela zamjenjuje ga zamjenik, pomoc¢nik ili slu-
Zbenik kojeg procelnik ovlasti.

Clanak 7.

Sluzbenici i namjeStenici duzni su svoje po-
slove obavljati sukladno zakonu i drugim pro-
pisima, opéim aktima Dubrovacko-neretvanske Zu-
panije, pravilima struke i wuputama procelnika
upravnog odjela.

IV. PLANIRANJE POSLOVA

ustrojava se kao jedi-

Clanak 8.
U wupravnom odjelu se, polazeéi od njegova
djelokruga i nadleZnosti, organizira 1 planira

obavljanje poslova. Godi$nji plan rada sadrzi opci
prikaz poslova u odnosnoj godini, a posebice
potrebu izrade nacrta propisa, neposredne pro-
vedbe zakona i drugih propisa, te pracenja stanja
iz djelokruga upravnoga odjela.

Godi$nji plan rada utvrduje Zupan na prije-
dlog rukovoditelja upravnog odjela.

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

V. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 9.

Sluzbenik i namjeStenik moze biti rasporeden
na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce
uvjete za prijam u sluZzbu propisane zakonom te
posebne uvjete za raspored na radno mjesto
propisane zakonom, Uredbom o Klasifikaciji ra-
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dnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (Narodne novine, broj 74/10. i
125/14.), u daljnjem tekstu: Uredba) i ovim Pra-
vilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta
sluzbenika je poloZen drZavni strucni ispit. Osoba
bez poloZzenog drzavnog strucnog ispita moze biti
rasporedena pod pretpostavkama propisanima za-
konom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

Clanak 10.

Raspored na radno mjesto provodi se u
skladu sa zakonom. Javni natjecaj za popunu
radnog mjesta na neodredeno vrijeme raspisuje
proelnik sukladno planu prijama u sluzbu uz
prethodnu suglasnost Zupana. Oglas za popunu
radnog mjesta na odredeno vrijeme raspisuje
pro¢elnik uz prethodnu suglasnost Zupana.

Odluka o raspisivanju javnog natjecaja odno-
sno oglasa obvezno se dostavlja u upravno tijelo
nadleZno za kadrovske poslove, koje obavlja
strune i administrativne poslove za potrebe upra-
vnih tijela.

Uz odluku iz stavka 2. ovog clanka, procelnik
je obvezan dostaviti i odluku o imenovanju
povjerenstva za provedbu natjeaja odnosno
oglasa, sadrzaj pisanog testiranja i podrucje pro-
vjere kandidata, pravne 1 druge izvore za pri-
premanje kandidata za tu provjeru.

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistema-
tizacija radnih mjesta Upravnog odjela za dru-
Stvene djelatnosti, koja sadrZzava popis radnih
mjesta, opis radnih mjesta i broj izvrSitelja na
pojedinom radnom mijestu, te posebne uvjete za
raspored na radna mjesta.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane
Uredbom.

Clanak 12.
Kada je za obavljanje poslova pojedinog ra-
dnog mjesta sistematizirano viSe izvrSitelja,

procelnik upravnog odjela rasporeduje obavljanje
poslova radnog mjesta medu sluZbenicima ili
namjeStenicima rasporedenim na to radno mjesto,
uzev§i u obzir trenutne potrebe i prioritete
sluzbe.

VII. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA 1
RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 13.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u
opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili
rjeSavanje u upravnim stvarima. Sluzbenik ovla-
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Sten za rjeSavanje u upravnim stvarima ovlaSten
je 1 za vodenje postupka koji prethodi rjeSavanju
upravne stvari. Kada je sluzbenik u opisu poslova
kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje
o upravnim stvarima odsutan, ili postoje pravne
zapreke za njegovo postupanje, ili odnosno radno
mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka,
odnosno rjeSavanje upravne stvari nadleZan je
proCelnik upravnog tijela. Ako nadleznost za
rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom,
drugim propisom niti ovim Pravilnikom, za
rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik
upravnog odjela.

VIII. RADNO VRIJEME I RAD SA
STRANKAMA

Clanak 14.

Raspored radnog vremena i termine rada sa
strankama te druga srodna pitanja odreduju se
posebnom odlukom Zupana.

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 15.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propi-
sanih zakonom, lake povrede sluzbene duznosti
su:
neizvr§avanje naputaka za rad koje propise
Celnik tijela i nadredeni sluzbenik;
nedolicno ponaSanje i nekorektan odnos
prema celniku i drugim nadredenim
sluzbenicima;
odbijanje pruzanja stru¢ne pomodi
nadredenog sluzbenika drugima, posebno
novoprimljenim sluZbenicima;
svako postupanje sluzbenika koje je u
suprotnosti s Etickim kodeksom sluZbenika
Dubrovacko-neretvanske Zupanije;
neevidentiranje dolazaka, odlazaka i
izlazaka s posla;
evidentiranje dolazaka, odlazaka i izlazaka s
posla za druge sluzbenike i namjeStenike;
kasnjenje na posao i raniji odlazak s posla
ukoliko je zbroj takvih neopravdanih
izostanaka u jednom mjesecu duZi od 5
radnih sati.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.

Sluzbenici i namjesStenici koji su Odlukom o
ustrojstvu upravnih tijela Dubrovacko-neretvanske
Zupanije (Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske
Zupanije, broj 6/18.) preuzeti u Upravni odjel za
drusStvene djelatnosti Dubrovacko-neretvanske
Zupanije, kao i sluzbenici koji budu premjesteni
iz drugih upravnih tijela, na dan stupanja na
snagu ovog Pravilnika, biti ¢e rasporedeni na
radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u
rokovima i na nacin propisan zakonom.
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SluZzbenicima 1 namjeStenicima rjeSenjem o
rasporedu biti ¢ée wutvrdene obveze sadrzane u
rjeSenjima o rasporedu vazedima na dan stupanja
na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 17.

Sluzbenici odnosno namjestenici koji se ne
budu mogli rasporediti u upravna tijela jer nema
slobodnih radnih mjesta za koje ispunjavaju
struéne i druge uvjete za raspored stavit Ce se
na raspolaganje.

Tijek i duzina roka raspolaganja utvrdeni su
opéim propisima o radu koji se odnose na tijek
i duzinu otkaznog roka.

Clanak 18.

Istekom roka raspolaganja sluzbenik odnosno
namjeStenik ostvaruje pravo na otpremninu u
iznosu utvrdenom Kolektivnim ugovorom za za-
poslene u upravnim tijelima Dubrovacko-nere-
tvanske Zupanije.

Clanak 19.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika
prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem redu upra-
vnih tijela Dubrovacko-neretvanske zupanije (Slu-
Zbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske Zupanije,
broj 11/16., 8/17., 12/17., 16/17.), u dijelu koji se
odnosi na Upravni odjel za obrazovanje, kulturu,
znanost 1 Sport, Upravni odjel za zdravstvo i
socijalnu skrb i Upravni odjel za medugene-
racijsku solidarnost, branitelje i obitel].

Clanak 20.

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

KLASA: 023-05/18-02/03
URBROJ: 2117/1-01-18-05
Dubrovnik, 15. svibnja 2018.

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

RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELA ZA
DRUSTVENE DJELATNOSTI DUBROVACKO-
NERETVANSKE ZUPANIJE

1. PROCELNIK

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I Glavni rukovoditelj -

1.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

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

0,

kvalitetno obavljanje svih poslova Upravnog odjela te zakonito, svrhovito i ekonomi¢no 40%
raspolaganje prorac¢unskim sredstava.
Izraduje program i plan rada Upravnog odjela, podnosi pisana izvje$¢a o radu Upravnog odjela, 20%
predlaze nacrt prijedlog prorac¢una te druge akte Upravnog odjela.
Inicira i sudjeluje u izradi i provedbi programa i projekata koji se financiraju putem nacionalnih, 20%

0
EU i drugih medunarodnih fondova.
Pruza stru¢nu pomo¢ gradanima, p ravnim osobama i jedinicama lokalne samouprave u pitanjima 10%
iz nadleznosti u pitanjima iz nadleznosti Upravnog odjela.
Obavlja i druge povjerene mu poslove iz svog djelokruga po nalogu Zupana. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

polozen drzavni strucni ispit.

Magistar ili struéni specijalist ckonomske , pravne, politoloske ili druge drustvene struke,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje upravnim tijelom,

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla najviSe razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca.
Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim
SAMOSTALNOST U RADU

upravnog tijela.

strucnim pitanjima, ogranic¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA [programa upravnog tijela.

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

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za
1 UTJECAJNA DONOSENJE zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu iupravljacku odgovornost, najvisi
ODLUKA stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i
njenu provedbu.
2. ZAMJENIK PROCELNIKA
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I Visi rukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Zamjenjuje procelnika u upravljanju Upravnim odjelom u slu¢aju njegova izbivanja ili
sprijeCenosti u radu.

10%
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Koordinira obavljanje poslova u p

povjeri proc¢elnik. Pruza potporu procelniku u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera iz

djelokruga Upravnog odjela, prati
njihovo rjeSavanje.

ojedinom podrucju iz djelokruga Upravnog odjela koji mu

pitanja vezana uz rad Upravnog odjela i daje smjernice za 30%

Sudjeluje u izradi nacrta op¢ih akata, strategija, akcijskih planove iz podrucja djelokruga
Upravnog odjela, te sudjeluje u izradi i provedbi programa i projekata koji se financiraju
putem nacionalnih, EU i drugih medunarodnih fondova.

30%

Koordinira aktivnosti vezane za problematiku medugeneracijske solidarnosti: umirovljenicke
populacije, osoba s invaliditetom, mladih, programa prevencije Stetnog ponasanja djece i mladih,

pomodi obiteljima, te branitelja.

20%

Obavlja i druge poslove iz svog dj

elokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

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

ili socijalne djelatnosti ili iz podruéja zdravstva, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodec¢im polozajima u osiguranju

SLOZENOST POSLOVA pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca.
Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
SAMOSTALNOST U RADU povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih

problema.

STUPANJ SURADNIE S

DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ

KOMUNIKACIJE SA

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

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
UTJECAJNA DONOSENJE odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
ODLUKA rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
3. POMOCNIK PROCELNIKA
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
L. Visi rukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Pomaze procelniku u upravljanju

radom Upravnog odjela, sudjeluje u rasporedivanju,

0,
planiranju i osigurav anju potrebnih sredstava. 10%
Koordinira strué¢nim radom, unaprjeduje organizaciju i metodologiju rada Upravnog odjela, te 20%
proucava i struéno obraduje najslozenija pitanja iz podrucja obrazovanja, kulture, znanosti i ’
Sporta.
Obavlja poslove pripreme akata i provodi postupak dodjela zupanijskih stipendija, te obavlja 30%
poslove vezane za ucenicka natjecanja. Sudjeluje u izradi i provedbi programa i projekata koji ’
se financiraju putem nacionalnih, EU i drugih medunarodnih fondova.
Predlaze plan kapitalnih ulaganja i investicijskog odrzavanja objekata i sustavno prati 30%
realizaciju. Koordinira izradu projektnih zadataka i sudjeluje u procesu postupka javne nabave.
Odgovoran je za bazu podataka i projektnu dokumentaciju.
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni strucni ispit.
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SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih

poslova, pruzanje potpore osobama na vi$im rukovodeé¢im polozajima u osiguranju

pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih

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

madzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjesSavanju slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNA DONOSENJE
ODLUKA

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

4. POMOCNIK PROCELNIKA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

L

2.

Visi rukovoditelj

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Pomaze procelniku u upravljanju

radom Upravnog odjela, sudjeluje u rasporedivanju,

Lo . . 10%
planiranju i osiguravanju potrebnih sredstava.
Koordinira stru¢nim radom, unaprjeduje organizaciju i metodologiju rada Upravnog odjela, te o
P » T e oy 5 . 30%
proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz podruc¢ja zdravstva, socijalne skrbi, udruga,
obitelji, mladih, starije populacije, osoba s invaliditetom, te branitelja.
Sudjelovanje u kreiranju zdravstvene i socijalne politike, te izradi strateSkih dokumenata iz o
o . o L o . . . 30%
podrugja zdravstva i zdravstvene zastite. Sudjeluje u izradi i provedbi programa i projekata koji
se financiraju putem nacionalnih, EU i drugih medunarodnih fondova.
Izraduje akte iz podrucja socijalne skrbi prateci zakonske odredbe iz podrucja socijaln e skrbi, 20%
udruga, mladih, te izvje$¢a o socijalnim potrebama i uvjetima za obavljanje djelatnosti u sustavu
socijalne skrbi i druga potrebna izvjesc¢a socijalne problematike.
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar ili stru¢ni specijalist ekonomske, pravne, politoloske ili druge drustvene struke,
ili socijalne djelatnosti ili iz podrucja zdravstva, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih

SLOZENOST POSLOVA - - e : :
poslova, pruzanje potpore osobama na vis§im rukovode¢im polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca.

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

nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjesavanju slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM THELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOSENIJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalna 1 financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
rukovodenje odgovarajué¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
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5. VISI SAVJETNIK
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
II. Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Proucava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz podrucja kapitalnih projekata.

Upravnog odjela.

25%
Koordinira izradu p rojektnih zadataka, sudjeluje u procesu postupka javne nabave te 20%
prikupljanju podataka za realizaciju projekata iz medunarodnih fondova.
Odgovoran je za bazu podataka i projektnu dokumentaciju. 20%
Predlaze plan kapitalnih ulaganja i investicijskog odrzavanja objekata i sustavno prati 30%
realizaciju.
Sudjeluje u izradi izvjeséa o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

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

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

SLOZENOST POSLOVA . . S St e s
pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa
i vodenje projekata.

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

rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM THIELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
1 UTJIECAJNADONOSENJE
ODLUKA

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

6. VISI SAVJETNIK

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1I.

Visi savjetnik 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove struéne pripreme rada odjela te obavlja druge odgovarajuce struéne, opée i

mrtvozorni¢koj sluzbi.

tehnic¢ke poslove na razini odjela. Izraduje elaborate, prijedloge zakljucaka, odluke, rjesenja i 20%

druge stru¢ne materijale.

Priprema prijedloge prora¢una Upravnog odjela, planove investicija zdravstvenih ustanova, te

prati njihovo provodenje. Proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz podrucja 30%

financiranja decentraliziranih djelatnosti Zupanijskih zdravstvenih ustanova.

Stru¢no obraduje financiranje koncesija u zdravstvenim ustanovama i 0%
0
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Koordinira struénim radom, unapreduje organizaciju, poslove i metode rada na
Sirem podrucju rada Upravnog odjela, te je odgovoran za kontrolu korisnika i

. o 20%
namjensko koristenje sredstava.
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pro¢elnika Upravnog
odjela. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar ili stru¢ni specijalist ekonomske ili druge drustvene struke, ili iz podrucja
socijalne djelatnosti ili iz podrucja zdravstva, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa
i vodenje projekata.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opcée i specificne upute

rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM THELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAINA DONOSENIJE
ODLUKA

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

7. VISI SAVJETNIK

broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1I.

Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz podruéja zdravstva i socijalne skrbi.

30 %

Izraduje i savjetuje procelnika o izradi elaborata, stru¢nih materijala, prijedloga zakljucaka,
odluka i rjeSenja. Unaprjeduje organizaciju rada, poslovanje, metodologiju rada na podrué¢ju
zdravstva i socijalne skrbi, te je odgovaran za kontrolu korisnika i namjensko koriStenje

sredstava.

20 %

Proucava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz podrucja financiranja decentraliziranih
djelatnosti zupanijskih zdravstvenih ustanova. Sudjeluje u izradi i provedbi programa i projekata
koji se financiraju putem nacionalnih, EU i drugih medunarodnih fondova.

20 %

Priprema prijedloge odluka i drugih provedbenih dokumenata kao i dokumentacije za
pripremu postupka provodenja koncesija u javno zdravstvenim ustanovama i mrtvozornickoj

sluzbi.

20 %

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

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar ili strucni specijalist ekonomske 1ili druge drustvene struke, ili iz podrucja
socijalne djelatnosti ili iz podrucja zdravstva, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa
i vodenje projekata
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SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opée i specifiéne upute

rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM THELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
1 UTJECAJNADONOSENJE
ODLUKA

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

8. VISI SAVJETNIK

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

II.

Visi savjetnik 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz podruéja djelokruga rada medugeneracijske

[Upravnog odjela.

0,
solidarnosti, branitelja Domovinskog rata i obitelji; predlaze poboljSanja procesa rada i 30%
prosirenja poslovanja na cjelokupnom podruéju rada odjela.
Izrada stru¢nih materijala i pracenje provedbe stru¢nih programa, te rjeSavanje u upravnim i
stru¢nim stvarima, pracenje stanja i pracenje propisa iz podrucja djelokruga rada 30%
imedugeneracijske solidarnosti, branitelja i obitelji.
Odgovoran je za kontrolu korisnika i namjensko koristenje sredstava iz djelokruga rada ovog
\Upravnog odjela. Pruza struénu pomo¢ gradanima i pravnim osobama u pitanjima iz nadleznosti 20%
[Upravnog odjela.
Sudjeluje u izradi i p rovedbi programa i projekata koji se financiraju putem nacionalnih, EU i 10%
drugih medunarodnih fondova.
Sudjeluje u izradi izvjesca o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

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

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

SLOZENOST POSLOVA . . S Sl TS g
pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa
i vodenje projekata.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opée i specifiéne upute

rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOSENJE
ODLUKA

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

9. SAVJETNIK

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

1I.

Savjetnik 5.
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz podru¢ja medugeneracijske solidarnosti, o
o . 30%

udruga, obitelji i mladih.

Sudjeluje u izradi akata iz djelokruga medugeneracijske solidarnosti, udruga, obitelji i 20%

mladih. ’

Obavlja sloZenije struéne poslove vezane uz pripremu i provodenje projekata i programa iz 20%

djelokruga medugeneracijske solidarnosti, udruga, obitelji i mladih.

Sudjeluje u izradi i p rovedbi programa i projekata koji se financiraju putem nacionalnih, EU i 20%

drugih medunarodnih fondova.

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

) Magistar ili struéni specijalist ekonomske struke ili iz podru¢ja odgojnih znanosti,
POTREBNO STRUCNO ZNANIJE | najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni stru¢ni
ispit.

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

SLOZENOST POSLOVA

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

sluzbenika.
STUPANJ SURADNIJE S Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u
DRUGIM TIELIMA T svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI St(lilpanj oigovor'no‘stl koji umkljlll(que octig((i)vorréostt za matg{)ljalm? r(;e.survse';1 k(()ljlmll(a sluzbenik
I UTIECAJNA DONOSENJE radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka.
ODLUKA
10. SAVJETNIK
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. savjetnik - 5.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Proucava i stru¢no obraduje pitanja iz nadleznosti Upravnog odjela, izraduje elaborate i druge 30 %
o

stru¢ne materijale, izraduje prijedloge zakljucaka, koordinira struénim radom.

Izrada stru¢nih materijala i pracenje provedbe stru¢nih programa, te rjeSavanje u upravnim i 30 9%
stru¢nim stvarima, pracenje stanja i pracenje propisa iz podrucja djelokruga rada Upravnog ¢
odjela te predlaze poduzimanje odgovaraju¢ih mjera.

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

i drugih medunarodnih fondova. 20 %
Koordinira stru¢nim radom, unapreduje organizaciju, poslove i metode rada na Sirem podrucju rada

Upravnog odjela te kontrolira namjensko koristenje sredstava iz djelokruga rada ovog Upravnog 10 %
odjela.

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

procelnika Upravnog odjela. 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar ili strucni specijalist pravne ili druge struke druStvenog usmjerenja, najmanje tri

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE ; . . . . C o I
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni strucni ispit.
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SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela,

rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor rukovodecéeg sluzbenika.

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM THELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOSENIJE
ODLUKA

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

11. SAVJETNIK

broj izvrsitelja:

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

II.

5.

Savjetnik

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Priprema prijedloge prora¢una Upravnog odjela, planove investicija socijalnih ustanova te

procelnika Upravnog odjela.

0,

prati njihovo provodenje. 30%
Proucava 1 stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz podrucja financiranja decentraliziranih 30 %
djelatnosti zupanijskih socijalnih ustanova.

Izraduje elaborate, prijedloge zakljucaka i druge stru¢ne materijale. 20 %
Koordinira stru¢nim radom, unapreduje organizaciju, poslove i metode rada na Sirem podrucju 10 %
rada Upravnog odjela.

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Magistar ili stru¢ni specijalist ekonomske ili druge struke drustvenog usmjerenja, najmanje
tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

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

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

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM THIELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOSENIJE
ODLUKA

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

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

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

30%

Proucava i svakodnevno prati zakone koji reguliraju materiju koja se odnosi na poslove
radnog mjesta.

10%

Uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika obavlja slozenije stru¢ne poslove vezane uz
pripremu i provodenje projekata i programa iz djelokruga Odjela, koji se financiraju iz
predpristupnih i strukturnih fondova Europske unije, $to obuhvaéa proucavanje, analizu
dokumentacije, prac¢enje provedbe programa i projekata.

30%

Izraduje nacrte izvje$ca i akata vezanih uz administriranje i upravljanje programima i projektima
financiranih iz sredstava Europske unije iz djelokruga Odjela te suraduje sa sluzbenicima tijela
ukljuéenih u strukturu upravljanja fondovima Europske unije radi prikupljanja ili razmjene
informacija.

20%

Sudjeluje u izradi izvjeséa o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika Upravnog odjela.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE |usmijerenja, najmanje jedna godina radnog iskustva na

drzavni stru¢ni ispit.

Magistar ili struéni specijalist iz podrucja politologije ili druge struke drustvenog
odgovaraju¢im poslovima, poloZzen

madredenog sluzbenika.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnog tijela.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1

STUPANJ KOMUNIKACIJE SA |7 . . ..
ili razmjene informacija.

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

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI St(tilpatnj odg.(ivorno'sti' koji ui{\}jgéuji odg&vorﬁl@t zatn:iaterigialne resurse s kojima sluzbenik

I UTJECAJ NA DONOSENJE radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

ODLUKA
13. VISI STRUCNI SURADNIK

broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
1I. Visi stru¢ni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika stru¢no obraduje slozenija pitanja iz

Obavlja poslove vezane za izvrSenje financijskih naloga programa obrazovanja,
znanosti, $porta i tehnicke kulture.

0,
podrucja djelokruga Upravnog odjela te izraduje programe, akte i druge stru¢ne materijale. 30%
Sudjeluje u pripremi prijedloga prorac¢una Upravnog odjela, priprema i obraduje programe o
. o . . . oy L . 20 %
iz podruc¢ja obrazovanja, znanosti, $porta i tehni¢ke kulture te prati njihovo provodenje.
Prati realizaciju materijalnih troSkova iz decentraliziranih sredstava za Skolstvo. 20 %
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Sudjeluje u izradi i provedbi programa i projekata koji se financiraju putem nacionalnih, EU i 20 %
drugih medunarodnih fondova.

Sudjeluje u izradi izvjeS¢a o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove po nalogu 10 %
proc¢elnika Upravnog odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove
unutar upravnog tijela.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOSENJE
ODLUKA

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

14. RACUNOVODSTVENI REFERENT

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIHSKI

III1.

RANG ;.

Referent

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika obavlja poslove u izradi programa kulture,

Upravnog odjela.

V)
prati, priprema, kontira i kontrolira sve financijske dokumente u vezi s izvr§enjem plana 35%
sredstava za financiranje javnih potreba u kulturi.
Obavlja sve administrativne i ostale poslove za Kulturno vijece. 15 %
0
Priprema i izvrSava naloge za isplate iz podru¢ja zastite kulturnih i sakralnih dobara. 20 %
0
Obavlja poslove u svezi s prijemom stranaka i telefonskih poruka, vodenje urudzbenog o
Y T L o 20 %
zapisnika, povjerljivih akata prema stupnjevima tajnosti, te druge potrebne uredske poslove.
Sudjeluje u izradi izvjes¢a o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

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

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THIJELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
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STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

I UTJECAJNADONOSENJE
ODLUKA

radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

15. ADMINISTRATIVNI REFERENT

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

111.

11.

Referent

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
ZaduZen je za vodenje Interne dostavne knjige upravnog odjela; prijema i otpreme akata i poste za 20%
Upravni odjel.
Obavlja poslove u svezi s prijmom stranaka i telefonskih poruka, poslove otpreme i Cuvanja 30%
akata prema stupnjevima tajnosti, te poslove prijepisa i druge potrebne uredske poslove.
Zaduzen je za evidenciju ugovora Upravnog odjela — unos podataka o ugovorima upravnog odjela u 20%
zajednicki registar ugovora Zupanije.
Izvrsava odredene faze u procesu obrade pojedinog predmeta po uputama nadredenog sluzbenika. 20%
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

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

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

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

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

Na temelju c¢lanka 4. stavka 3. Zakona o slu- propisvima‘ i aktirn? - U o kviru djelokruga‘l' i
Zbenicima 1 namjeStenicima u lokalnoj i po- nadlez.nostl unutarnje USLIOJStvo  upravnog “Jel?
dru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne no- ureduje se prema vrst, srodn0§t1 ! oopsegu 1
vine, broj 86/08., 61/11. i 4/18.), clanka 11. stavka ~ Mmedusobnoj ~povezanosti upravnih, strunih i
2. Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Dubro- drugih poslova iz samoupravnog djelokruga

vacko-neretvanske ~ Zupanije  (Sluzbeni  glasnik
Dubrovacko-neretvanske Zzupanije, broj 6/18.), na
prijedlog vrSitelja duZnosti procelnika Upravnog
odjela za gospodarstvo i more Dubrovacko-
neretvanske Zupanije, te nakon savjetovanja sa si-
ndikatom, Zupan Dubrovacko-neretvanske Zupanije
donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za
gospodarstvo i more

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Upra-
vnog odjela za gospodarstvo i more Dubrovacko-
neretvanske Zzupanije (u daljnjem tekstu: Pra-
vilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo Upravnog
odjela za gospodarstvo i1 more, nazivi i1 opis
poslova radnih mjesta, struéni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga
pitanja od znadaja za rad Upravnog odjela za
gospodarstvo i more Dubrovacko-neretvanske
Zupanije (u daljnjem tekstu: Upravni odjel).

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja upravne, stru¢ne i druge
poslove odredene Zakonom o lokalnoj i po-
dru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novi-
ne, broj 33/01., 60/01., 129/05., 109/07., 125/08.,
36/09., 150/11., 144/12., 19/13., 137/15. i 123/17.),
Clankom 7. Odluke o ustrojstvu upravnih tijela
Dubrovacko-neretvanske Zupanije (Sluzbeni glasnik
Dubrovacko-neretvanske Zupanije, broj 6/18.) i
drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za
osobe u muskom rodu, uporabljeni su neutralno i
odnose se na muSke i Zenske osobe. U rje-
Senjima u kojima se odlucuje o pravima, obve-
zama i odgovornostima sluzbenika i namjesStenika,
kao i u potpisu pismena, te na uredskim na-
tpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu
koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namje-
Stenika rasporedenog na radno mjesto.

II. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 4.

Unutarnje ustrojstvo upravnog tijela ureduje se
ovisno o njegovu djelokrugu i nadleZnosti utvr-
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Zupanije, te povjerenih poslova drzavne uprave
koji se u njima obavljaju, vodeéi racuna o po-
trebnom broju izvrSitelja za njihovo obavljanje.

Clanak 5.

Upravni odjel za gospodarstvo i more poslove
iz svog djelokruga i nadleZnosti obavlja na adre-
sama: Pred Dvorom 1 u Dubrovniku i Zrinsko
Frankopanska 1 u Opuzenu.

Upravni odjel za gospodarstvo i more ustro-
java se kao jedinstveno upravno tijelo.

U okviru Upravnog odjela mogu se kao
unutarnje ustrojstvene jedinice ustrojiti ispostave,
odsjeci, pododsjeci i odjeljci.

III. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 6.

Procelnik upravlja Upravnim odjelom, orga-
nizira i uskladuje rad Upravnog odjela. Za za-
konitost i ucinkovitost rada Upravnog odjela pro-
elnik odgovara Zupanu. Odgovornost procelnika
ukljucuje najviSu materijalnu i financijsku odgo-
vornost te odgovornost za zakonitost rada i po-
stupanja.

Za vrijeme odsutnosti procelnika, zamjenjuje
ga zamjenik, pomocnik ili sluZzbenik kojeg pro-
Celnik ovlasti.

Clanak 7.

Sluzbenici i namjeStenici duzni su svoje po-
slove obavljati sukladno zakonu i drugim pro-
pisima, opéim aktima Dubrovacko-neretvanske
Zupanije, pravilima struke i uputama procelnika
Upravnog odjela.

IV. PLANIRANJE POSLOVA

Clanak 8.

Godisnjim planom rada u Upravnom odjelu
organizira se i planira obavljanje poslova iz dje-
lokruga i nadleznosti Upravnog odjela. GodiSnji
plan rada sadrzi opéi prikaz poslova u odnosnoj
godini, a posebice potrebu izrade nacrta propisa,
neposredne provedbe zakona i drugih propisa, te
pracenja stanja iz djelokruga Upravnoga odjela.

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

Prijedlog godiSnjega plana rada utvrduje se
najkasnije 20 dana prije isteka roka za po-
dnoSenje zahtjeva =za osiguranje sredstava za
iduéu proracunsku godinu, a donosi se najkasnije
do kraja tekuce godine za iduéu godinu.
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V. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 9.

Sluzbenik i namjeStenik moze biti rasporeden
na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce
uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te
posebne uvjete za raspored na radno mjesto
propisane zakonom, Uredbom o Kklasifikaciji ra-
dnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (Narodne novine, broj 74/10. i
125/14.), u daljnjem tekstu: Uredba) i ovim Pra-
vilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta
sluzbenika je polozen drzavni struéni ispit. Osoba
bez poloZzenog drzavnog stru¢nog ispita moze biti
rasporedena pod pretpostavkama propisanima za-
konom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

Clanak 10.

Raspored na radno mjesto provodi se u
skladu sa zakonom. Javni natjecaj za popunu
radnog mjesta na neodredeno vrijeme raspisuje
procelnik sukladno planu prijama u sluzbu uz
prethodnu suglasnost Zupana. Oglas za popunu
radnog mjesta na odredeno vrijeme raspisuje
proéelnik uz prethodnu suglasnost Zupana.

Odluka o raspisivanju  javnog natjecaja
odnosno oglasa obvezno se dostavlja u upravno
tijelo nadlezno za kadrovske poslove, koje obavlja
strune 1 administrativne poslove za potrebe
upravnih tijela.

Uz odluku iz stavka 2. ovog ¢lanka, procelnik
je obvezan dostaviti i odluku o imenovanju
povjerenstva za provedbu natjecaja odnosno
oglasa, sadrZaj pisanog testiranja i podrucje pro-
vijere kandidata, pravne i druge izvore za pri-
premanje kandidata za tu provjeru.

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini = Sistema-
tizacija radnih mjesta Upravnog odjela za gospo-
darstvo i more, koja sadrzava popis radnih mje-
sta, opis radnih mjesta 1 broj izvrSitelja na
pojedinom radnom mjestu, te posebne uvjete za
raspored na radna mjesta.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane
Uredbom.

Clanak 12.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog ra-
dnog mjesta sistematizirano viSe izvrSitelja, pro-
Celnik Upravnog odjela rasporeduje obavljanje
poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili
namjeStenicima rasporedenim na to radno mjesto,
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uzev§i u obzir trenutne potrebe i prioritete slu-
Zbe.

VII. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I

RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 13.

U wupravnom postupku postupa sluzbenik u
opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili
rjeSavanje u upravnim stvarima. Sluzbenik ovla-
Sten za rjeSavanje u upravnim stvarima ovlaSten
je i za vodenje postupka koji prethodi rjeSavanju
upravne stvari. Kada je sluzbenik u opisu poslova
kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje
o upravnim stvarima odsutan, ili postoje pravne
zapreke za njegovo postupanje, ili odnosno radno
mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka,
odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
procelnik upravnog tijela. Ako nadleZnost za
rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom,
drugim propisom niti ovim Pravilnikom, za
rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik
upravnog odjela.

VIII. RADNO VRIJEME I RAD SA
STRANKAMA

Clanak 14.

Raspored radnog vremena i termine rada sa
strankama te druga srodna pitanja odreduju se
posebnom odlukom Zupana.

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 15.

Osim lakih povreda sluzbene duZnosti propi-
sanih zakonom, lake povrede sluzbene duZnosti
su:
neizvrSavanje naputaka za rad koje propise
Celnik tijela i nadredeni sluzbenik;
nedoli¢no ponaSanje i nekorektan odnos
prema celniku i drugim nadredenim
sluzbenicima;
odbijanje pruzanja stru¢ne pomoci
nadredenog sluzbenika drugima, posebno
novoprimljenim sluZbenicima;
svako postupanje sluzbenika koje je u
suprotnosti s Etickim kodeksom sluzbenika
Dubrovacko-neretvanske Zupanije;
neevidentiranje dolazaka, odlazaka i
izlazaka s posla;
evidentiranje dolazaka, odlazaka i izlazaka
posla za druge sluzbenike i namjeStenike;
kasnjenje na posao i raniji odlazak s posla
ukoliko je zbroj takvih neopravdanih
izostanaka u jednom mjesecu duzi od 5
radnih sati.

S
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X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.

Sluzbenici i namjestenici koji su Odlukom o
ustrojstvu upravnih tijela Dubrovacko-neretvanske
Zupanije (Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske
Zupanije, broj 6/18.) preuzeti u Upravni odjel za
gospodarstvo i more Dubrovacko-neretvanske Zu-
panije, kao i sluzbenici koji budu premjeSteni iz
drugih upravnih tijela, na dan stupanja na snagu
ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna
mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima
i na nadin propisan zakonom.

Clanak 17.

Sluzbenici odnosno namjeStenici koji se ne
budu mogli rasporediti u upravna tijela jer nema
slobodnih radnih mjesta za koje ispunjavaju
strune i druge uvjete za raspored, stavit ée se
na raspolaganje.

Tijek i duzina roka raspolaganja utvrdeni su
opéim propisima o radu koji se odnose na tijek
i duzinu otkaznog roka.

Clanak 18.

Istekom roka raspolaganja sluzbenik odnosno
namjeStenik ostvaruje pravo na otpremninu u
iznosu utvrdenom Kolektivnim ugovorom za zapo-
slene u upravnim tijelima Dubrovacko-neretvanske
Zupanije.

Clanak 19.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika
prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
upravnih tijela Dubrovacko-neretvanske Zupanije
(Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske Zupa-
nije, broj 11/16., 8/17., 12/17. i 16/17.), u dijelu
koji se odnosi na Upravni odjel za turizam,
pomorstvo, poduzetnistvo i energetiku i Upravni
odjel za ruralni razvoj i poljoprivredu.

Clanak 20.

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

KLASA: 023-05/18-02/04
URBROIJ: 2117/1-01-18-05
Dubrovnik, 15. svibnja 2018.

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

RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELA ZA
GOSPODARSTVO I MORE DUBROVACKO -
NERETVANSKE ZUPANIJE
1. PROCELNIK
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
1. glavni rukovoditelj - 1.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Predstavlja, organizira i upravlja radom Upravnog odjela, odgovara za pravodobno, )
ucinkovito i kvalitetno obavljanje svih poslova iz djelokruga Upravnog odjela. 40%
Izraduje program i plan rada i podnosi pisana izvjes$éa o radu. 10%
Predlaze nacrt prijedloga proraduna Zupanije i ostalih akata iz oblasti Upravnog odjela. 5%
Odgovara za zakonitost, svrhovitost, u¢inkovitost i za ekonomicno raspolaganje proracunskim )
sredstvima. 10%
Pruza struénu pomo¢ gradanima, pravnim osobama i jedinicama lokalne .
samouprave u pitanjima iz nadleZnosti Upravnog odjela. 20%
Inicira i sudjeluje u izradi programa i projekata koji se financiraju putem .
nacionalnih, EU i drugih medunarodnih fondova. 10%
Obavlja i druge povjerene mu poslove iz svog djelokruga po nalogu Zupana. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNOZNANIJE

Magistar 1ili strucni specijalist ekonomske, pomorske, pravne ili druge struke drustvenog usmjerenja
najmanje pet godina radnog iskustvana odgovaraju¢im poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom,
polozen drzavni strucni ispit.

Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i

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

upravnog tijela.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stalna struéna komunikacija unutar iizvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i
programa upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.
Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje
politike i njenu provedbu.
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2. POMOCNIK PROCELNIKA
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I visi rukovoditelj - 2.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga Upravnog odjela. 20%
Izraduje prijedloge zakljucaka, odluka, ugovora i rjesenja, sudjeluje u izradi planova i .
razvojnih programa u podrucju turizma i poduzetniStva. 20%
Koordinira struénim radom, unapreduje organizaciju, poslovanje i metodologiju rada na
podrucju rada odjela. 20%
Sudjeluje u izradi programa i projekata koji se financiraju putem nacionalnih, EU i .
drugih medunarodnih fondova. 15%
Sudjeluje u izradi nacrta prijedloga proraduna Zupanije, provodi kontrolu proradunskih 15%
aktivnosti Upravnog odjela i namjenskog koriStenja sredstava te priprema naloge za placanje. °
Koordinira aktivnosti sustavnog gospodarenja energijom u gradovima i zupanijama sukladno 59
zakonskim odrednicama o u¢inkovitom koriStenju energije u neposrednoj potrosnji. ’
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu procelnika Upravnog .
odjela. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

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

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im polozajima u osiguranju

SLOZENOST POSLOVA pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca.
Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim
SAMOSTALNOST U RADU nadzorom i pomoci nadredenog pri rjeSavanju sloZenih struénih problema.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

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

3. POMOCNIK PROCELNIKA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG

I

visi rukovoditelj 2.

Opis poslova radnog mjesta
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OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

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

Proucava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz djelokruga Upravnog odjela. 20%
Izraduje prijedloge zaklju¢aka, odluka, ugovora i rjeSenja  te sudjeluje u izradi planova i 20%
drugih razvojnih dokumenata u oblasti turizma i poljoprivrede.

Koordinira struénim radom, unapreduje organizaciju, poslovanje i metodologiju rada iz podrucja iy
turizma, poljoprivrede i ruralnog razvoja. 0
Obavlja najslozenije poslove stru¢ne pripreme certifikacije turistickih zona za ulaganja. 10%
Odgovoran je za kontrolu korisnika i namjensko koriStenje sredstava. 10%

Sudjeluje u izradi programa i projekata koji se financiraju putem nacionalnih, EU i drugih 10%

medunarodnih fondova.
5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar ili strucni specijalist ekonomske ili druge
POTREBNO STRUCNO ZNANJE

drzavni strucni ispit.

struke drustvenog usmjerenja, najmanje
pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom, polozen

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih

SLOZENOST POSLOVA oo e g . :
poslova, pruzanje potpore osobama na visSim rukovodeé¢im polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih
zadaca.

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

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

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THELIMA I

Stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA |[tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornos.t.i kQ]:i uklju?uje visoku odgovornost za zakogitost rada i postupanja,
& odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
I UTJECAJNADONOSENIJE rukovodenie odeovaraiudim unutamiim ustroistvenim iedinicama.
ODLUKA ovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
4. VISI SAVJETNIK — SPECIJALIST
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
II. visi savjetnik - specijalist - 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz podruéja pomorstva. 30%

0
Izraduje elaborate i druge stru¢ne materijale te izraduje prijedloge zakljucaka. 20%
Koordinira stru¢nim radom i unapreduje organizaciju. 10%

(]
Obavlja najslozenije zadatke izrade i provedbe akata, strategija i programa vezanih za
aktivnosti koriStenja mora i priobalja. 10%
Pruza savjete i struénu pomo¢ potencijalnim korisnicima pomorskog dobra. 10%

0
Sudjeluje u prijedlozima i izradi projekata na pomorskom dobru od osobite vaznosti za Zupaniju. 10%

1350




20. lipnja 2018

SLUZBENI GLASNIK DUBROVACKO-NERETVANSKE ZUPANIJE Broj 13

Vodi i rjeSava upravne i druge predmete iz nadleznosti.

5%

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

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Magistar ili stru¢ni specijalist pomorske, prometne ili ekonomske struke, najmanje osam
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na
najslozenijim poslovima iz oblasti pomorstva te istaknuti rezultati u podru¢ju povezanim sa
samoupravnim djelokrugom Zupanije, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa,
strategija 1 programa, viSegodiSnje izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i
strucni radovi, polozen drzavni strucni ispit.

SLOZENOST POSLOVA Stu’panj' slozepostl koji uliucgJe gbavljanje naJslozer.nth Zz.ldatak izrade i provedbe
op¢ih i drugih akata, strategija i programa, vodenja projekata, poslove pravnog
zastupanja, rjeSavanja upravnih i drugih predmeta, te pruzanja savjeta i stru¢ne pomoci
sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz odredenog podrucja.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje rad u skladu s op¢im i specificnim uputama

rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM THELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljucuje stalne kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAINADONOSENIJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te donoSenja odluka od znadenja za
pojedino podrucje iz djelokruga upravnog tijela.

5. VISI SAVJETNIK ZA POMORSTVO

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1I. visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Proucava i stru¢no obraduje pitanja iz djelokruga Upravnog odjela. 20%
Izraduje elaborate, nacrte zakljucaka i druge struéne materijale. 20%
Unapreduje organizaciju, poslovanje i metode rada iz podruc¢ja dodjele koncesija na )
pomorsko dobro. 20%
Obavlja poslove stru¢ne pripreme i izrade dokumenata za utvrdivanje granica pomorskog
dobra. 10%
Pruza savjete i stru¢nu pomo¢ potencijalnim korisnicima pomorskog dobra. 10%
Sudjeluje u pripremi izrade planova i razvojnih dokumenata u oblasti pomorstva. 10%
0
Inicira i sudjeluje u izradi programa i projekata koji se financiraju putem nacionalnih, EU .
i drugih medunarodnih fondova. 5%
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu procelnika odjela. 5%,

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

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

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog
zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih
predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje
projekata.
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Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specifine upute
SAMOSTALNOST U RADU

rukovodecéeg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM THIELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

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

6. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
II. visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja poslove koji obuhvacaju rjeSavanje u najslozenijim upravnim stvarima. 30%
Prati stanje u podrucju nadleznosti odjela, osobito u pogledu izvrSavanja zakona i drugih .
propisa, uvjeta za izvrSavanje zakona i drugih propisa. 20%
PredlaZe potrebne mjere i obavlja slozenije poslove upravnog nadzora. 10%
Priprema nacrte propisa i akata. 10%
Obavlja odredene poslove u vezi s unapredivanjem organizacije rada u odjelu. 5%
Pokreée postupak prisilne naplate koriStenja pomorskog dobra i koncesija na pomorskom
dobru. 5%
Suraduje u izradi natje¢ajne dokumentacija za koncesije na pomorskom dobru. 5%
Sudjeluje pri sklapanju i raskidu ugovora i ostalih pravnih akata vezanih za pomorsko dobro. 5%
Vodi drugostupanjski upravni postupak i donosi drugostupanjska rjesenja u upravnim .
stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela. 5%
Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela. 50,

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

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

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

SLOZENOST POSLOVA zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih
predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje
projekata.

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

rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog  tijela u svrhu

pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg
podrugja.
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7. VISI SAVJIETNIK ZA POLJOPRIVREDU I RURALNI RAZVOJ
broj izvrsitelja: 3
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1L visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja, izraduje elaborate i druge stru¢ne materijale,

izraduje prijedloge zakljucaka u svezi djelatnosti upravnog odjela koje se odnose na 20%
poljoprivrednu proizvodnju, ruralni razvoj, lovstvo i agroturizam.

Koordinira struénim radom, unapreduje organizaciju, poslovanje i metode rada upravnog odjela iz )
podrugja poljoprivrede, ruralnog razvoja, lovstva i agroturizma. 20%
Koordinira poslove iz nadleznosti upravnog odjela s gradovima i opéinama iz podrucja .
poljoprivredne proizvodnje, ruralnog razvoja, lovstva i agroturizma. 10%
Koordinira i provodi poslove vezane uz vodno gospodarstvo. 20%
Radi na osnivanju i povezivanju udruga vezanih uz poljoprivrednu proizvodnju, ruralni .
razvoj, lovstvo i agroturizam. 10%
Obavlja poslove u svezi poticanja i kreditiranja poljoprivrede, ribarstva i marikulture. 10%
Obavlja druge poslove iz svog djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Magistar ili struéni specijalist agronomske ili ekonomske struke, najmanje ¢etiri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni stru¢ni ispit.

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

SLOZENOST POSLOVA ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

8. SAVJETNIK ZA GOSPODARSTVO I POMORSTVO

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

1I.

5.

savjetnik

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i stru¢no obraduje pitanja iz djelokruga rada Upravnog odjela, izraduje elaborate i
druge strucne materijale, izraduje prijedloge zakljucaka, koordinira stru¢nim radom.

15%

Samostalno vodi postupak i rjesava u najslozenijim upravnim stvarima u prvostupanjskom

postupku.

20%
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Samostalno izraduje odgovarajucu dokumentaciju i priprema planove upotrebe pomorskog
dobra. 15%
Vodi Upisnik koncesija i Registar koncesija.
25%
Obavlja poslove pracenja stanja u upravnim podrucjima iz nadleznosti Upravnog odjela te
predlaze poduzimanje odgovarajucih mjera. 15%
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela. 10%
0

Opi

s razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalist pomorske, prometne ili ekonomske struke, najmanje
tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit.

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

SLOZENOST POSLOVA A PR S ; A :
tijela, rjeSavanje sloZenih i drugih upravnih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i
nazor rukovodedéeg sluzbenika.

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

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOSENIJE
ODLUKA

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

9. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO I POMORSTVO

broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1I.

6.

visi stru¢ni suradnik

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i stru¢no obraduje slozena pitanja i probleme iz djelokruga gospodarstva i

pomorstva te sudjeluje u izradi odgovarajucih prijedloga akata. 25%
Obavlja stru¢ne i administrativne poslove u svezi dodjele koncesija na pomorskom dobru. 30%
Obavlja financijske i analiticko—planske poslove iz oblasti pomorstva. 15%
Izraduje odgovaraju¢u dokumentaciju te suraduje u pripremanju planova upotrebe

pomorskog dobra. 10%
Obavlja poslove obracuna kamata za ovlastenike koncesija. 10%
Provodi upravni postupak u upravnoj stvari naplate naknade za upotrebu pomorskog dobra

koju placaju vlasnici brodica i jahti. 5%
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela. 5%

Op

is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar ili stru¢ni specijalist pomorske, prometne ili ekonomske struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnog tijela.
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SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM THIELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

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

10. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ENERGETIKU

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I visi struéni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Proucava i stru¢no obraduje slozena pitanja i probleme iz djelokruga energetike i sudjeluje u 259
izradi odgovarajuéih prijedloga akata. ’
Obavlja poslove stru¢ne priprema prijedloga akata te obavlja druge odgovarajuce strucne, opce 20%
i tehnicke poslove. 0
Obavlja financijske i analiticko—planske poslove iz oblasti energetike. 20%
Sudjeluje u izradi nacrta propisa te stru¢no obraduje i predlaze rjesenja u pitanjima energetike. 15%
0
Izraduje odgovarajucu dokumentaciju te suraduje u pripremanju planova i istrazivanja. 59
o
Obavlja poslove organizacijske pripreme rada i izrade zapisnika. 50,
()
Provodi aktivnosti na projektima u okviru Upravnog odjela prema uputama nadredenih 59
sluzbenika. 0
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela. 5%,

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar ili strucni specijalist ekonomske, elektrotehnicke ili strojarske struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar
upravnog tijela.

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAINA DONOSENJE
ODLUKA

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

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1.

Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje

pojedinog posla

Obavlja poslove u svezi s prijmom stranaka i telefonskih poruka.

se odnose na turizam i poduzetnistvo.

30%
Vodi urudzbeni zapisnik povjerljivih akata. 25%
Otprema i ¢uva akte prema stupnjevima tajnosti. 15%
Obavlja poslove prijepisa i drugih potrebnih uredskih poslova. 15%
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela te one koji 15%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Srednja struéna sprema upravne, birotehnicke ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

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

STRANKAMA
%g%égg?ggxggg\%%ﬂ I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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Na temelju clanka 4. stavka 3. Zakona o
sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i po-
druénoj  (regionalnoj)  samoupravi  (Narodne
novine, broj 86/08., 61/11. i 4/18.), clanka 11.
stavka 2. i <c¢lanka 21. Odluke o ustrojstvu
upravnih tijela Dubrovacko-neretvanske Zupanije
(Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske Zupani-
je, broj 6/18.), na prijedlog procelnice Upravnog
odjela ~za  prostorno uredenje i  gradnju
Dubrovacko-neretvanske Zupanije, te nakon sa-
vjetovanja sa sindikatom, Zupan Dubrovacko-nere-
tvanske Zupanije donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za
prostorno uredenje i gradnju

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog
odjela ~za  prostorno uredenje i gradnju
Dubrovacko-neretvanske ~ Zupanije (u  daljnjem

tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo
Upravnog odjela za prostorno uredenje i gradnju
(u daljnjem tekstu: Upravni odjel), nazivi i opis
poslova radnih mjesta, struéni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja i druga
pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela.

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja upravne, struéne i druge
poslove  odredene Zakonom o lokalnoj i
podru¢noj  (regionalnoj) samoupravi (Narodne
novine, broj 33/01., 60/01., 106/03., 129/05.,
109/07., 125/08., 36/09., 150/11., 144/12., 19/13,,

137/15. 1 123/17.), c¢lankom 8. Odluke o ustro-
jstvu upravnih tijela Dubrovacko-neretvanske Zu-
panije (Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske
Zupanije, broj 6/18.) i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za
osobe u muskom rodu, uporabljeni su neutralno i

odnose se na muSke i Zenske osobe. U
rjeSenjima u kojima se odlu¢uje o pravima,
obvezama 1  odgovornostima  sluZbenika i

namjeStenika, kao i u potpisu pismena, te na
uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi

se u rodu koji odgovara spolu sluZbenika,
odnosno namjeStenika rasporedenog na radno
mjesto.
II. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE
Clanak 4.
Unutarnje ustrojstvo upravnog tijela ureduje se
ovisno o njegovu djelokrugu i nadleznosti
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utvrdenoj zakonom, Statutom, odlukama i drugim
propisima 1 aktima. U okviru djelokruga i
nadleznosti unutarnje ustrojstvo upravnog tijela
ureduje se prema vrsti, srodnosti i opsegu i
medusobnoj  povezanosti upravnih, stru¢nih i
drugih poslova iz samoupravnog djelokruga
Zupanije, te povjerenih poslova drzavne uprave
koji se u njima obavljaju, vodeéi rafuna o
potrebnom broju izvrSitelja za njihovo obavljanje.

Clanak 5.

Za obavljanje poslova Upravnog odjela, izvan
sjediSta Upravnog odjela koje je nadlezno za
obavljanje poslova za podrudje opéina Zupa
dubrovacka, Dubrovacko primorje i Mljet, a po
potrebi i za podrudje ispostava, osnivaju se
ispostave, kao unutarnje ustrojstvene jedinice, i
to:

Ispostava u Grudi za podrucje Opcine
Konavle,

Ispostava u Korculi za podruéje Grada
Korcule i opéina Orebi¢, Trpanj i
Lumbarda,

Ispostava u Vela Luci za podrucdje opcina
Vela Luka, Smokvica, Blato i Lastovo,
Ispostava u Metkoviu za podrucje gradova
Metkovia i Opuzena i za op¢ine Kula
Norinska, Slivno, Pojezerje i Zazablje,
Ispostava u Plo¢ama za podrucje grada
Ploce, op¢ina Ston i Janjina.

III. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 6.

Upravnim odjelom wupravlja procelnik. Pro-
Celnik organizira i uskladuje rad upravnog odjela.
Za zakonitost i ucinkovitost rada upravnog odjela
pro¢elnik odgovara Zupanu. Odgovornost pro-
Celnika ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja.

U razdoblju odsutnosti procelnika upravnog
tijela zamjenjuje ga zamjenik, pomocnik ili slu-
Zbenik kojeg procelnik ovlasti.

Clanak 7.

Sluzbenici i namjeStenici duzni su svoje po-
slove obavljati sukladno zakonu i drugim pro-
pisima, opéim aktima Dubrovacko-neretvanske Zzu-

panije, pravilima struke i wuputama procelnika
upravnog odjela.

IV. PLANIRANJE POSLOVA

Clanak 8.
U upravnom odjelu se, polazeéi od njegova
djelokruga i nadleZnosti, organizira 1 planira

obavljanje poslova. Godi$nji plan rada sadrzi opci
prikaz poslova u odnosnoj godini, a posebice po-
trebu izrade nacrta propisa, neposredne provedbe
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zakona 1 drugih propisa, te pracenja stanja iz
djelokruga upravnoga odjela.

Godi$nji plan rada utvrduje Zupan na prije-
dlog rukovoditelja upravnog odjela.

Prijedlog godiSnjega plana rada utvrduje se
najkasnije 20 dana prije isteka roka za po-
dnoSenje zahtjeva za osiguranje sredstava za

idu¢u proracunsku godinu, a donosi se najkasnije
do kraja tekuée godine za iduéu godinu.

V. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 9.

Sluzbenik i namjeStenik moze biti rasporeden
na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce
uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te
posebne uvjete za raspored na radno mjesto
propisane zakonom, Uredbom o Kklasifikaciji ra-
dnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)

samoupravi (Narodne novine, broj 74/10. i
125/14.), u daljnjem tekstu: Uredba) i ovim
Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta
sluzbenika je polozen drzavni strucni ispit. Osoba
bez poloZzenog drzavnog stru¢nog ispita moze biti
rasporedena pod pretpostavkama propisanima za-
konom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

Clanak 10.

Raspored na radno mjesto provodi se u
skladu sa zakonom. Javni natjecaj za popunu
radnog mjesta na neodredeno vrijeme raspisuje
procelnik sukladno planu prijama u sluzbu uz
prethodnu suglasnost Zupana. Oglas za popunu
radnog mjesta na odredeno vrijeme raspisuje
procelnik uz prethodnu suglasnost Zupana.

Odluka o raspisivanju javnog natjeaja odno-
sno oglasa obvezno se dostavlja u upravno tijelo
nadlezno za kadrovske poslove, koje obavlja
strune i administrativne poslove za potrebe
upravnih tijela.

Uz odluku iz stavka 2. ovog ¢lanka, procelnik
je obvezan dostaviti i odluku o imenovanju po-
vjerenstva za provedbu natjecaja odnosno oglasa,
sadrZaj pisanog testiranja 1 podrucje provjere
kandidata, pravne i druge izvore za pripremanje
kandidata za tu provjeru.

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini = Sistema-
tizacija radnih mjesta Upravnog odjela, koja sa-
drzava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta i
broj izvrSitelja na pojedinom radnom myjestu, te
posebne uvjete za raspored na radna mjesta.
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Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane
Uredbom.

Clanak 12.
Kada je =za obavljanje poslova pojedinog
radnog mjesta sistematizirano viSe izvrSitelja,

procelnik upravnog odjela rasporeduje obavljanje
poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili
namjeStenicima rasporedenim na to radno mijesto,
uzev§si u obzir trenutne potrebe i prioritete slu-
Zbe.

VIL. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I
RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 13.

U wupravnom postupku postupa sluzbenik u
opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili
rjeSavanje u upravnim stvarima. Sluzbenik ovla-
Sten za rjeSavanje u upravnim stvarima ovlasten
je 1 za vodenje postupka koji prethodi rjeSavanju
upravne stvari. Kada je sluzbenik u opisu poslova
kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje
0 upravnim stvarima odsutan, ili postoje pravne
zapreke za njegovo postupanje, ili odnosno radno
mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka,
odnosno rjeSavanje upravne stvari nadleZan je
procelnik upravnog tijela. Ako nadleznost za rje-
Savanje pojedine stvari nije odredena zakonom,
drugim propisom niti ovim Pravilnikom, za
rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik
upravnog odjela.

VIII. RADNO VRIJEME I RAD SA
STRANKAMA

Clanak 14.

Raspored radnog vremena i termine rada sa
strankama te druga srodna pitanja odreduju se
posebnom odlukom Zupana.

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 15.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propi-
sanih zakonom, lake povrede sluzbene duznosti
su:
neizvrSavanje naputaka za rad koje propise
Celnik tijela i nadredeni sluzbenik;
nedoli¢no ponaSanje i nekorektan odnos
prema celniku i drugim nadredenim
sluzbenicima;
odbijanje pruzanja stru¢ne pomoci
nadredenog sluzbenika drugima, posebno
novoprimljenim sluZbenicima;
svako postupanje sluzbenika koje je u
suprotnosti s Etickim kodeksom sluZbenika
Dubrovacko-neretvanske Zupanije;
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- neevidentiranje dolazaka, odlazaka i
izlazaka s posla, odnosno netocno
evidentiranje;

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

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

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.

Sluzbenici i namjestenici zateceni u sluzbi u
Upravnom odjelu na dan stupanja na snagu ovog
Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta u
skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima i na
nacin propisan zakonom.

Sluzbenicima i namjeStenicima rjeSenjem o ra-
sporedu bit ¢e utvrdene obveze sadrzane u rje-
Senjima o rasporedu vazeéima na dan stupanja
na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 17.

Sluzbenici odnosno namjeStenici koji se ne
budu mogli rasporediti u upravna tijela jer nema
slobodnih radnih mjesta za koje ispunjavaju
strutne i druge uvjete za raspored stavit Ce se
na raspolaganje.

Tijek i duzina roka raspolaganja utvrdeni su
opéim propisima o radu koji se odnose na tijek
i duzinu otkaznog roka.

Clanak 18.

Istekom roka raspolaganja sluzbenik odnosno
namjeStenik ostvaruje pravo na otpremninu u
iznosu utvrdenom Kolektivnim ugovorom za
zaposlene u upravnim tijelima Dubrovacko-ne-
retvanske Zupanije.

Clanak 19.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika
prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
upravnih tijela Dubrovacko-neretvanske Zupanije
(Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske Zupa-
nije, broj 11/16., 8/17., 12/17., 16/17.), u dijelu
koji se odnosi na Upravni odjel za prostorno
uredenje i gradnju.

Clanak 20.

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

KLASA: 023-05/18-02/05
URBROJ: 2117/1-23/1-18-05
Dubrovnik, 15. svibnja 2018.

Zupan
Nikola Dobroslavi¢, prof., v.r.
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U
UPRAVNOM ODJELU ZA PROSTORNO
UREDENJE I GRADNJU

1. PROCELNIK

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

L. glavni rukovoditelj

1.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

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

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

30%

U okviru usmjeravanja i uskladivanja poslova iz djelokruga Odjela daje upute sluzbenicimal
rasporedenim u Odjelu za izvrSavanje odredenog posla. Nadzire i prati obavljanje poslova, brine o
pravodobnom i zakonitom obavljanju poslova, osigurava uvjete za izvrSavanje planiranih poslova i
zadataka iz djelokruga Odjela, uskladuje rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica Odjela.

Predlaze donosenje odluka iz djelokruga Odjela.

Brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrsavanju sluzbenika.

35%

Samostalno, odnosno uz sudjelovanje sluzbenika arhitektonske ili gradevinske struke vodi odnosng
rjesava najsloZenije upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela.

20%

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

10%

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

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar ili struéni specijalist arhitekture, gradevine, prava,

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni strucni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU upravnog tijela.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlué¢ivanju o najslozenijim
struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ

KOMUNIKACIJE SA 1 programa upravnog tijela.

Stalna struéna komunikacija unutar iizvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana

STRANKAMA
Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za
STUPANJ ODGOVORNOSTI I zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i upravljatku odgovornost. Najvisi
UTJECAJNA DONOSENJE stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i
ODLUKA njenu provedbu.
2. POMOCNIK PROCELNIKA
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG

L

visi rukovoditelj - 2.
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Pomaze procelniku u upravljanju radom Odjela, sudjeluje u rasporedivanju poslova, planiranju, 10%
osiguranju potrebnih sredstava. °
Pomaze procelniku u nadzoru pravodobnog i zakonitog obavljanja poslova Odjela, o ujednacenoj o

L o . . . . y 20%
primjeni zakonskih i1 podzakonskih propisa u vodenju postupaka, te daje strucne upute
sluzbenicima za izvrSenje povjerenih poslova.
Samostalno, odnosno uz sudjelovanje sluzbenika arhitektonske ili gradevinske struke vodi, 50%
odnosno rjeSava najslozenije upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela. 0
Sudjeluje odnosno vodi postupke izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije 10%
vezane uz istu na zupanijskoj razini, te sudjeluje u pripremi prijedloga, misljenja ili suglasnosti 0
u postupcima izrade prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.
Izraduje prijedlog programa i plana rada Odjela, priprema prijedlog za osiguranje 59,
potrebnih sredstava za rad Odjela. Sudjeluje u pripremi prijedloga odluka, misljenja 0
i suglasnosti iz nadleznosti Odjela. Sastavlja stru¢na izvjeséa te izvjesca o radu.
Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim opéim aktima kao i 50
poslove po nalogu procelnika. 0

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE | Magistar ili stru¢ni specijalist arhitekture, prava, gradevine,

najmanje pet godina radnog

iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni strucni ispit.

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih

SLOZENOST POSLOVA o y o . .
poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodecim polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih
zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ogranic¢ena povremenim

nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih struc¢nih problema.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

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

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
UTJECAJ NA DONOSENJE odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
ODLUKA rukovodenje odgovarajué¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
3. VISI SAVJETNIK
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
IL. visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Samostalno vodi odnosno rjeSava najslozenije upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela.

70%

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

10%
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Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadleznosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u izradi 10%
izvje$ca o radu Odjela.
Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim op¢im aktima kao i poslove po nalogul 10%

procelnika, odnosno nadredenog sluzbenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE | Magistar ili stru¢ni specijalist arhitekture ili gradevinske struke,

najmanje cetiri godine

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

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenost} koji uli.uque izradu akata iz QJelqkfuga upravnog t1J<.e.l'a, poslove? .
pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjesSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata.

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

rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S

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

KOMUNIKACIJE SA svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STRANKAMA

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

4. VISI SAVJETNIK

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

1L visi savjetnik -

4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Samostalno vodi odnosno rjeSava najslozenije upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela.

70%
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu 10%
na zupanijskoj razini, te u postupcima i pripremi prijedloga, miSljenja ili suglasnosti u ?
postupcima izrade prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.
Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadleznosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u izradi 10%
izvje$ca o radu Odjela.
Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim opéim aktima kao i poslove po nalogu 10%

procelnika, odnosno nadredenog sluzbenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE | Magistar ili stru¢ni specijalist arhitekture ili gradevinske struke,
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit.

najmanje Cetiri godine

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove

SLOZENOST POSLOVA . . S et e g
pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najsloZenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢eS¢i nadzor te opce i specifi¢ne upute

rukovodeceg sluzbenika.
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STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ

KOMUNIKACIJE SA svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

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

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I . L L . . o
UTJECAJNA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka.
5. VISISTRUCNI SURADNIK
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
II. vis$i stru¢ni suradnik — 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika vodi te priprema prijedlog akata u slozenijim

0,

upravnim i neupravnim postupcima iz nadleznosti Odjela. 80%
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na 10%
zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u postupcima izrade 0
prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.

Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadleznosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u izradi 5%
izvjesca o radu Odjela.

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

Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnog tijela.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ

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

KOMUNIKACLESA ili razmjene informacija
STRANKAMA ’
STUPANJ ODGOVORNOSTI I . L o . . .
UTJECAJNA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
6. VISI STRUCNI SURADNIK
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
IL. visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika vodi te priprema prijedlog akata u sloZenijim
upravnim i neupravnim postupcima iz nadleznosti Odjela.

80%
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Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na

N Lo T LA o e : o 10%
zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u postupcima izrade

prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.

Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadleznosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u izradi 50

izvjeséa o radu Odjela. °
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika., odnosno nadredenog sluzbenika. 59,

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

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

SLOZENOST POSLOVA . . . B .
Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnog tijela.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ

KOMUNIKACIJE SA o L .
ili razmjene informacija.

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

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECATNA DONOSENJE radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
ODLUKA ?
7. VISI STRUCNI SURADNIK
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
II. visi strué¢ni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika vodi te priprema prijedlog akata u sloZenijim

0,
upravnim i neupravnim postupcima iz nadleznosti Odjela. 80%
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na 10%
zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u postupcima izrade 0
prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.
Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadleznosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u izradi 59,
izvjes¢a o radu Odjela. ’
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika., odnosno nadredenog sluzbenika. 50,

Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE Magistar ili struéni specijalist arhitekture ili

gradevinske struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni stru¢ni ispit.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnog tijela.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

nadredenog sluzbenika.
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STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

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

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I . . L. .. . .
UTJECAJINA DONOSENIE Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
8. VISI STRUCNI SURADNIK
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
II. visi strucni suradnik — 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika vodi te priprema prijedlog akata u slozenijim

0,
upravnim i neupravnim postupcima iz nadleznosti Odjela. 80%
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na 10%
zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u postupcima izrade 0
prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.
Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadleznosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u izradi 59,
izvjes¢a o radu Odjela. ’
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika., odnosno nadredenog sluzbenika. 59

0

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

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

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnog tijela.

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THIELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

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

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 . L . . . o
UTJECAJNA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
9. VISI STRUCNI SURADNIK
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1L visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
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Uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika vodi te priprema prijedlog akata u sloZenijim 0%
upravnim i neupravnim postupcima iz nadleznosti Odjela. ?
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na 10%
zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u postupcima izrade ¢
prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.
Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadleznosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u izradi 50
izvjesc¢a o radu Odjela. ’
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika., odnosno nadredenog sluzbenika. 59,
0

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar
upravnog tijela.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

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

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 . S o
UTJECAJ NA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje oqgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
ODLUKA
10. STRUCNI SURADNIK
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I11. stru¢ni suradnik - 8.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Uz povremeni nadzor i upute od strane nadredenog sluzbenika, a uz sudjelovanje sluzbenika s 70%
visokom ili viSom stru¢nom spremom arhitektonske ili gradevinske struke, vodi postupak ’
izdavanja rjeSenja o izvedenom stanju, rjeSenja o utvrdivanju gradevne cestice, potvrda
parcelacijskog elaborata, potvrda etaznog vlasniStva i uporabnih dozvola za posebne vrste
gradevina, te izraduje nacrte navedenih akata.
Obavlja manje slozene, medusobno povezane poslove i zadatke u tijeku postupka, sudjeluje u 20%
upravnim i neupravnim postupcima provodenja dokumenata prostornog uredenja i gradnje i ’
izdavanja akata za gradnju.
Sudjeluje u radu povjerenstva za tehnicki prijam infrastrukturnih gradevina, sudjeluje u obavljanju
ocevida i o utvrdenom stanju izraduje zapisnike.
Prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvjeS¢a i drugih 59,
odgovarajucih akata iz djelokruga rada Odjela. 0
Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika. 59,
0

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE L . . .. e
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit.

Sveucilisni ili struéni prvostupnik ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
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SLOZENOST POSLOVA Stupan;j _slozengvs.t{ koji ulflqulvlj_Fc manje sloz;ne pos}oye ogranicenim brOJem medusqbno
povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.

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

nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ

KOMUNIKACIJE SA izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

Stupanj strué¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj .odgovom0§ti.koji ukljucuje odgovornost za mater@jalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAJNA DONOSENJE radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
ODLUKA
11. STRUCNI SURADNIK
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1. stru¢ni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz povremeni nadzor i upute od strane nadredenog sluzbenika, a uz sudjelovanje sluzbenika s
visokom ili viSom stru¢nom spremom arhitektonske ili gradevinske struke, vodi postupak
izdavanja rjeSenja o izvedenom stanju, rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice, potvrda
parcelacijskog elaborata, potvrda etaznog vlasniStva i uporabnih dozvola za posebne vrste
gradevina, te izraduje nacrte navedenih akata.

70%

Obavlja manje slozene, medusobno povezane poslove i zadatke u tijeku  ostalih upravnih i
neupravni h postupaka prov odenja dokumenata prostornog uredenja i izdavanja akata za gradnju.

20%

Prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvje$¢a i drugih
odgovarajucih akata iz djelokruga rada Odjela.

5%

Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE o ; . . eI
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit.

Sveucilisni ili strucni prvostupnik pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i

SLOZENOST POSLOVA .
unutar upravnog tijela.

stru¢ne poslove

SAMOSTALNOST U RADU
nadredenog sluzbenika.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ

KOMUNIKACIJE SA o L ..
ili razmjene informacija.

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

STRANKAMA

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

ODLUKA
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12. VISI REFERENT
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II1. visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAIZADATAKA

PribliZzan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika u tijeku postupka.

Sudjeluje u neupravnim postupcima izdavanja potvrda parcelacijskih elaborata i ostalih potvrda.
Sudjeluje u upravnim postupcima izdavanja rjeSenja o izvedenom stanju i rjeSenja o utvrdivanju
gradevne Cestice.

65%

Vodi propisane evidencije o zaprimljenim upravnim i neupravnim predmetima iz nadleznosti
Odjela.

20%

Prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvjeséa i drugih
odgovarajucih akata iz djelokruga rada Odjela.

10%

Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE | Sveucilisni ili stru¢ni prvostupnik gradevinske struke, najmanje jedna godina radnog

iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika.

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

upute za rjesavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THELIMA I STUPANJ

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

KOMUNIKACIJESA ustrojstvenih jedinica.
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENIJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
13. REFERENT ZA PROSTORNO UREDENJE I GRADNJU
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
111 referent - 1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjeluje u neupravnim postupcima koji se odnose na izdavanje izvoda iz prostorno — planske

0,
dokumentacije, potv rda, odnosno uvjerenja iz podrucja prostornog uredenja i gradnje te upravnim 60%
postupcima izdava nja rjeSenja o izvedenom stanju, potvrda etaznog vlasnistva i uporabnih
dozvola za posebne vrste gradevina.
Obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja i tehni¢ke kontrole i obradu podataka 20%

prema metodoloskim i drugim uputama, te vodi o¢evidnike izdanih rjeSenja, registre dozvola za
gradnju te registre izdanih lokacijskih i uporabnih dozvola i izvoda iz prostorno — planske
dokumentacije.
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Vodi zapisnike sa rasprava u postupcima iz nadleznosti Odjela. 10%
Sudjeluje u izradi izvjesca o radu odjela. 5%
Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

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

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju

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

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

STUPANJ SURADNIJE S

DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ | Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih

KOMUNIKACIJE SA ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I . L o 3 3 o
UTJECAJNA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA radi, pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

ISPOSTAVAU KORCULI

14. VODITELJ ISPOSTAVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

L vi§i rukovoditelj _

3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Planira, vodi i koordinira poslove Ispostave.
Rasporeduje poslove.
Izraduje prijedlog programa i plana rada Ispostave.

Priprema prijedlog za osiguranje potrebnih sredstava za rad Ispostave te odgovara za
svrhovito, zakonsko i namjensko troSenje sredstava Ispostave.

15%

Brine o pravodobnom i zakonitom obavljanju poslova Ispostave, o ujednacenoj primjeni zakonskih
i podzakonskih propisa u vodenju postupka i daje stru¢ne upute sluzbenicima za izvrSenje
povjerenih poslova.

15%

Priprema odluke, misljenja i suglasnosti iz nadleznosti Ispostave.
Sastavlja strucna izvjesca te izvjeScéa o radu.

5%

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

50%

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

5%

Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim opéim aktima, kao i poslove
po nalogu procelnika.

10%
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Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

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

Stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih

SLOZENOST POSLOVA o e o . .
poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im polozajima u osiguranju
pravilne primjen e propisa i mjera te davanje smjernica u rjesavanju strateSki vaznih
zadaca.

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

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAINADONOSENJE
ODLUKA

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

15. SAVJETNIK

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1I.

savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Samostalno vodi odnosno rjeSava sloZzene upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela.

70%

Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na 10%

zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u postupcima izrade ’
prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.

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

0

Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim op¢im aktima kao i poslove po 10%

nalogu procelnika odnosno nadredenog sluzbenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAINADONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka.
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16. SAVJETNIK
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Samostalno vodi odnosno rjesava sloZene upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela.

70%
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na 10%
zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u postupcima izrade ¢
prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.
Sudjeluje u izradi prijedloga programa i plana rada Odjela, kao i u izradi izvjesc¢a o radu Odjela. 10%
Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim op¢im aktima kao i poslove po 10%

nalogu procelnika odnosno nadredenog sluzbenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE | Magistar ili stru¢ni specijalist arhitekture ili gradevinske struke, najmanje tri godine

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

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

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

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1

STUPANJ KOMUNIKACIJE SA . L . . .
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

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

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
1 UTJECAJNADONOSENJE radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.
ODLUKA
17. STRUCNI SURADNIK
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II1. stru¢ni suradnik - 3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz povremeni nadzor i upute od strane nadredenog sluzbenika, vodi postupak izdavanja rjeSenja

0,
o izvedenom stanju, rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice, potvrda parcelacijskog elaborata, 70%
potvrda etaznog vlasniStva i uporabnih dozvola za posebne vrste gradevina, te izraduje nacrte
navedenih akata.
Obavlja manje slozene, medusobno povezane poslove i zadatke u tijeku drugih upravnih i 20%
neupravnih postupaka. ’
Prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvjesca i drugih 59
o

odgovarajucih akata iz djelokruga rada Ispostave.
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Obavlja druge poslove po nalogu voditelja Ispostave i proc¢elnika.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni ili stru¢ni prvostupnik arhitektonske ili gradevinske struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit.

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje manje slozene poslove ograni¢enim brojem medusobno

SLOZENOST POSLOVA , P L US o R
povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjesavanju se primjenjuje ogranic¢en broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.

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

nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
1 UTJECAJNADONOSENIJE
ODLUKA

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

18. ADMINISTRATIVNI REFERENT

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG

II1.

referent 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja i tehni¢ke kontrole i obradu podataka 60%

prema metodoloskim i drugim uputama, te vodi ocevidnike izdanih rjeSenja, registre dozvola

za gradnju te registre izdanih lokacijskih i uporabnih dozvola i izvoda iz prostorno — planske

dokumentacije.

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

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAINA DONOSENIJE
ODLUKA

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

19. VODITELJ ISPOSTAVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1L visi rukovoditelj -

3.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Planira, vodi i koordinira poslove Ispostave.
Rasporeduje poslove.
Izraduje prijedlog programa i plana rada Ispostave.

Priprema prijedlog za osiguranje potrebnih sredstava za rad Ispostave te odgovara za
svrhovito, zakonsko i namjensko troSenje sredstava Ispostave.

15%

Brine o pravodobnom i zakonitom obavljanju poslova Ispostave, o ujednacenoj primjeni
zakonskih i podzakonskih propisa u vodenju postupka i daje strucne upute sluzbenicima za
izvrSenje povjerenih poslova.

15%

Priprema odluke, miSljenjai suglasnosti iz nadleznosti Ispostave.
Sastavlja stru¢na izvjesca te izvje$¢a o radu.

5%

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

50%

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

5%

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

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar ili stru¢ni specijalist arhitekture, gradevine, prava, najmanje pet godina radnog

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

strucni ispit.

potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, polozen drzavni

SLOZENOST POSLOVA

zadaca.

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruzanje potpore osobama na vis§im rukovode¢im polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih

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

nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjesavanju slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIE S

DRUGIM THIELIMA I Stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA |tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornog'tl kqp ukl]gcu]e visoku odgovornosF za zakqmtost rada i postupanja,
& odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
I UTJECAJNADONOSENIJE rukovodenie od A, tarmiim ustroistvenim iedini
ODLUKA ovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
20. VISI REFERENT
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
111 visi referent - 9.
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih 65%
postupaka, metoda rada i struénih tehnika u tijeku postupka. 0
Sudjeluje u neupravnim postupcima izdavanja potvrda parcelacijskih elaborata i ostalih potvrda.
Sudjeluje u upravnim postupcima izdavanja rjeSenja o izvedenom stanju i rjeSenja o utvrdivanju
gradevne Cestice.
Vodi propisane evidencije o zaprimljenim upravnim i neupravnim predmetima iz nadleznosti 20%
Odjela. ()
Prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvjeséa i drugih 10%
odgovarajucih akata iz djelokruga rada Odjela.
Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE | Sveu¢ilisni ili struéni prvostupnik pravne struke, najmanje jedna

odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit.

godina radnog iskustva na

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju

SLOZENOST POSLOVA primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda radai  stru¢nih
tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove

upute za rjeSavanje relativno slozenih struénih problema.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1 ! S A
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA | ustrojstvenih jedinica.

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI . o L. . . .
I UTJECAJNA DONOSENIJE Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
21. VISI REFERENT
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG
I1I. visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih 65%
postupaka, metoda rada i struénih tehnika u tijeku postupka.
Sudjeluje u neupravnim postupcima izdavanja potvrda parcelacijskih elaborata i ostalih potvrda.
Sudjeluje u upravnim postupcima izdavanja rjesenja o izvedenom stanju i rjeSenja o utvrdivanju
gradevne Cestice.
Vodi propisane evidencije o zaprimljenim upravnim i ne upravnim predmetima iz nadleznosti 20%
Odjela.
Prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvjeséa i drugih 10%
odgovarajucih akata iz djelokruga rada Odjela.
Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika. 50,

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Sveucilisni ili stru¢ni prvostupnik gradevinske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni struc¢ni ispit.
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SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju

primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

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

upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
1 UTJECAJNADONOSENIJE
ODLUKA

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

22. ADMINISTRATIVNI REFERENT

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI

II1.

referent — RANG 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja i tehni¢ke kontrole i obradu podataka prema 60%
metodoloskim i drugim uputama, te vodi o¢evidnike izdanih rjesenja, registre dozvola za gradnju

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

Vodi zapisnike sa rasprava u postupcima iz nadleznosti Odjela. 20%
Sudjeluje u izradi izvje$céa o radu odjela. 10%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNOZNANIJE

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

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAINADONOSENIJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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ISPOSTAVA U METKOVICU
23. VODITELJ ISPOSTAVE
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
I. visi rukovoditelj - 3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Planira, vodi i koordinira poslove Ispostave.
Rasporeduje poslove.
Izraduje prijedlog programa i plana rada Ispostave.

Priprema prijedlog za osiguranje potrebnih sredstava za rad Ispostave te odgovara za
svrhovito, zakonsko i namjensko troSenje sredstava Ispostave.

15%

Brine o pravodobnom i zakonitom obavljanju poslova Ispostave, o ujednacenoj primjeni
zakonskih i podzakonskih propisa u vodenju postupka i daje stru¢ne upute sluzbenicima za
izvrSenje povjerenih poslova.

15%

Priprema odluke, misljenja i suglasnosti iz nadleznosti Ispostave.
Sastavlja strucna izvjesca te izvjeséa o radu.

5%

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

50%

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

5%

Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim opé¢im aktima, kao i poslove
po nalogu proc¢elnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar ili struéni specijalist arhitekture, gradevine, prava,

strucni ispit.

najmanje pet godina radnog
POTREBNO STRUCNO ZNANJE iskustva na odgovarajué¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, polozen drzavni

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih

SLOZENOST POSLOVA poslova, pruzanje potpore osobama na vi$im rukovodec¢im polozajima u osiguranju
pravilne primjen e propisa i mjera te davanje smjernica u rje$avanju strateski vaznih
zadaca.

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

nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih struc¢nih problema.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM THIJELIMA 1

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA |tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

STRANKAMA
Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
IS E%ﬂggi?ﬁgggggggﬁ;é odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
ODLUKA rukovodenje odgovarajué¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
24. VISI SAVJETNIK
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
1L visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta
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OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Samostalno vodi odnosno rjesava najslozenije upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela. 70%
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu 10%
na zupanijskoj razini, te u postupcima i pripremi prijedloga, misljenja ili suglasnosti u ’
postupcima izrade prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.

Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadleznosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u 10%
izradi izvjesca o radu Odjela.

Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim op¢im aktima kao i poslove po 10%

nalogu procelnika, odnosno nadredenog sluzbenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

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

SLOZENOST POSLOVA

programa i vodenje projekata.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjesavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i

SAMOSTALNOST U RADU
rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specifiéne upute

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA 1

STUPANJ KOMUNIKACIE SA | svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

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

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI . L L B N o
I UTJECAINA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinac¢nih odluka.
25. VISI STRUCNI _ SURADNIK
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
II. visi stru¢ni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika vodi te priprema prijedlog akata u slozenijim

0,
upravnim i neupravnim postupcima iz nadleznosti Odjela. 80%
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na 10%
zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u postupcima izrade ’
prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.
Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadleznosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i ul 59
izradi izvjesca o radu Odjela. °
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, odnosno nadredenog sluzbenika. 50

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE [Magistar ili stru¢ni specijalist prava, najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit.
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SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloli.enosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar
upravnog tijela.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJIECAJNADONOSENJE
ODLUKA

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

26. ADMINISTRATIVNI REFERENT

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

I11.

referent — 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja i tehnicke kontrole i obradu podataka 60%
prema metodoloskim i drugim uputama., te vodi oc€evidnike izdanih rjeSenja, registre dozvola
za gradnju te registre izdanih lokacijskih i uporabnih dozvola i izvoda iz prostorno-planske
dokumentacije.
Vodi zapisnike sa rasprava u postupcima iz nadleznosti Odjela. 20%
Sudjeluje u izradi izvje$ca o radu odjela. 10%
Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
1 UTJECAJNADONOSENIJE
ODLUKA

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

27. ADMINISTRATIVNI REFERENT

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II.

referent — 11.

Opis poslova radnog mjesta
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Priblizan postotak vremena

OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja i tehni¢ke kontrole i obradu podataka 60%
prema metodoloskim i drugim uputama, te vodi oCevidnike izdanih rjeSenja, registre dozvola
za gradnju te registre izdanih lokacijskih i uporabnih dozvola i izvoda iz prostorno-planske
dokumentacije.
Vodi zapisnike sa rasprava u postupcima iz nadleZnosti Odjela. 20%
Sudjeluje u izradi izvjeséa o radu odjela. 10%
Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Srednja stru¢na sprema arhitektonske, gradevinske, ekonomske struke ili gimnazija, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih

ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,

metoda rada i stru¢nih tehnika.

ISPOSTAVA U PLOCAMA

28. VODITELJ ISPOSTAVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

I

visi rukovoditelj -

3.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Planira, vodi i koordinira poslove Ispostave.

Rasporeduje poslove.

Izraduje prijedlog programa i plana rada Ispostave.

Priprema prijedlog za osiguranje potrebnih sredstava za rad Ispostave te odgovara za
svrhovito, zakonsko i namjensko troSenje sredstava Ispostave.

15%

Brine o pravodobnom i zakonitom obavljanju poslova Ispostave, o ujednacenoj primjeni zakonskih
i podzakonskih propisa u vodenju postupka i daje stru¢ne upute sluzbenicima za izvrSenje

povjerenih poslova.

15%

Priprema odluke, misljenja i suglasnosti iz nadleznosti Ispostave.

Sastavlja stru¢na izvjesca te izvje$ca o radu.

5%

Samostalno, odnosno uz sudjelovanje sluzbenika arhitektonske ili gradevinske struke vodi,

odnosno rjeSava najslozenije upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela.

50%
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Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu 5%
na zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga miSljenja ili suglasnosti u

postupcima izrade prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.

Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim op¢im aktima, kao i poslove 10%

po nalogu procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar ili stru¢ni specijalist arhitekture, gradevine, prava, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, poloZen
drzavni strucni ispit.

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuéuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih

SLOZENOST POSLOVA poslova, pruZanje potpore osobamana visim rukovodeé¢im poloZajima u osiguranju
pravilne primjen e propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca.

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

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

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOSENIJE
ODLUKA

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

29. VISI STRUCNI SURADNIK

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1I.

visi struc¢ni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika vodi te priprema prijedlog akata u sloZenijim

0,

upravnim i neupravnim postupcima iz nadleznosti Odjela. 80%
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na 10%
zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u postupcima izrade ?
prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.

Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadleznosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i uj 5%
izradi izvjes¢a o radu Odjela.

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

Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnog tijela.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

nadredenog sluzbenika.
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STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1

STUPANJ KOMUNIKACIJE SA ili razmjene informacija.

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

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI . L . . . .
I UTJECAJNA DONOSENIJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
30. STRUCNI SURADNIK
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
III. strucni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz povremeni nadzor i upute od strane nadredenog sluzbenika, vodi postupak izdavanja

0,
rjeSenja o izvedenom stanju, potvrde parcelacijskog elaborata, rjeSenja o utvrdivanju gradevne 70%
Cestice, potvrde etaznog vlasnistva, uporabnih dozvola za posebne vrste gradevina, te
izraduje nacrte navedenih akata.
Obavlja manje slozene, medusobno povezane poslove i zadatke u tijeku ostalih upravnih i 20%
neupravnih postupaka. ?
Prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvjesca i drugih o
e - 5%
odgovarajucih akata iz djelokruga rada Ispostave.
Obavlja druge poslove po nalogu voditelja Ispostave i proc¢elnika. 59
()

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

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

Stupanj slozenosti koji ukljuuje manje sloZene poslove ograni¢enim brojem medusobno

madredenog sluzbenika.

SLOZENOST POSLOVA . s O S LS o R
povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranic¢en broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.

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

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I

STUPANJ KOMUNIKACIJE SA |izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

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

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj.odgovorno.sti.koji ukljucuje odgovornost za materi.jalne resurse s kojima sluzbenik
I UTIECAJNA DONOSENJE radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
ODLUKA
31. VISI REFERENT
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
1. vi$i referent - 9.

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

Obavlja odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih 65%
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika u tijeku postupka. 0
Sudjeluje u neupravnim postupcima izdavanja potvrda parcelacijskih elaborata i ostalih potvrda.
Sudjeluje u upravnim postupcima izdavanja rjeSenja o izvedenom stanju i rjeSenja o utvrdivanju
gradevne Cestice.
Vodi propisane evidencije o zaprimljenim upravnim i neupravnim predmetima iz nadleznosti 20%
Odjela. 0
Prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvjesc¢a i drugih o
odgovarajucih akata iz djelokruga rada Odjela. 10%
Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika. 59,

0

Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

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

upute za rjeSavanje relativno slozenih struénih problema.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM THELIMA I

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

STUPANJ KOMUNIKACIJE SA | ustrojstvenih jedinica.
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI . o L. . . .
I UTJECAJNA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
ISPOSTAVA U GRUDI
32. VODITELJ ISPOSTAVE
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

L

visi rukovoditelj

3.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPISPOSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog
posla

Planira, vodi i koordinira poslove Ispostave. 15%
0

Rasporeduje poslove.

Izraduje prijedlog programa i plana rada Ispostave.

Priprema prijedlog za osiguranje potrebnih sredstava za rad Ispostave te odgovara za

svrhovito, zakonsko i namjensko troSenje sredstava Ispostave.

Brine o pravodobnom i zakonitom obavljanju poslova Ispostave, o ujednacenoj primjeni 15%

zakonskih i podzakonskih propisa u vodenju postupka i daje strucne upute sluzbenicima za ?

izvrSenje povjerenih poslova.

Priprema odluke, miSljenja i suglasnosti iz nadleznosti Ispostave. 50,
0

Sastavlja stru¢na izvjesca te izvjeS¢a o radu.

Samostalno, odnosno uz sudjelovanje sluzbenika arhitektonske ili gradevinske struke 50%

vodi, odnosno rjesava najslozenije upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela.

Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz 5%

istu na zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u
postupcima izrade prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.
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Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim op¢im aktima, kao i
poslove po nalogu procelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar 1ili stru¢ni specijalist arhitekture, gradevine, prava,

najmanje pet godina radnog

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

drzavni stru¢ni ispit.

vjestine potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, polozen

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih

SLOZENOST POSLOVA poslova, pruzanje potpore osobama na vi§im rukovodec¢im polozajima u osiguranju
pravilne primjen e propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ogranic¢ena povremenim

nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjesavanju slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIE S

DRUGIM TIJELIMA 1 Stupanj ucestalosti struénih  komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA |tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
I UTJECAJNA DONOSENJE odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
ODLUKA rukovodenje odgovarajué¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

33. VISI STRUCNI SURADNIK

broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1L visi strucni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika vodi te priprema prijedlog akata u slozenijim

0,

upravnim i neupravnim postupcima iz nadleznosti Odjela. 80%
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na 10%
zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u postupcima izrade 0
prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.

Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadleznosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u 5%
izradi izvje$ca o radu Odjela.

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE | Magistar ili struéni specijalist arhitekture ili -~ gradevinske struke, najmanje jedna godina

radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strué¢ne poslove

unutar upravnog tijela.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRU- | Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
GIMTIJELIMA I STUPANJ KO- |ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja

MUNIKACIJE SA STRANKAMA| ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI

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

ODLUKA radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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352 denoj zakonom, Statutom, odlukama i drugim

Na temelju c¢lanka 4. stavka 3. Zakona o slu- propisvima‘ i aktirn? - U o kviru djelokruga‘l' i
Zbenicima 1 namjeStenicima u lokalnoj i po- nadlez.nostl unutarnje USLIOJStvo  upravnog “Jel?
dru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne no- ureduje se prema vrst, srodn0§t1 ! oopsegu 1
vine, broj 86/08., 61/11. i 4/18.), clanka 11. stavka ~ Mmedusobnoj ~povezanosti upravnih, strunih i
2. Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Dubro- drugih poslova iz samoupravnog djelokruga

vacko-neretvanske ~ Zupanije  (Sluzbeni  glasnik
Dubrovacko-neretvanske Zzupanije, broj 6/18.), na
prijedlog vrSitelja duZnosti procelnika Upravnog
odjela za komunalne poslove i =zaStitu okoliSa
Dubrovacko-neretvanske ~ Zupanije, te  nakon
savjetovanja sa sindikatom, Zupan Dubrovacko-ne-
retvanske Zupanije donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za
komunalne poslove i zaStitu okoliSa

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog
odjela za komunalne poslove i =zaStitu okoliSa
Dubrovacko-neretvanske ~ Zupanije (u  daljnjem

tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo
Upravnog odjela za komunalne poslove i zaStitu
okoliSa, nazivi i opis poslova radnih mjesta,
struéni i drugi uvjeti za raspored na radna
mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od znacaja
za rad Upravnog odjela za komunalne poslove i
zaStitu okoliSa Dubrovacko-neretvanske Zupanije
(u daljnjem tekstu: Upravni odjel).

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja upravne, stru¢ne i druge
poslove odredene Zakonom o lokalnoj i po-
dru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne no-
vine, broj 33/01., 60/01., 106/03., 129/05., 109/07.,
125/08., 36/09., 150/11., 144/12., 19/13., 137/15. i
123/17.), ¢lankom 9. Odluke o ustrojstvu upravnih
tijela Dubrovacko-neretvanske Zupanije (Sluzbeni
glasnik  Dubrovacko-neretvanske  Zupanije, broj
6/18.) i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za
osobe u muSkom rodu, uporabljeni su neutralno i
odnose se na musSke i Zenske osobe. U rje-
Senjima u kojima se odluuje o pravima,
obvezama i odgovornostima sluzbenika, kao i u
potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv
radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara
spolu sluzbenika rasporedenog na radno mjesto.

II. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 4.

Unutarnje ustrojstvo upravnog tijela ureduje se
ovisno o njegovu djelokrugu i nadleZnosti utvr-
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Zupanije, te povjerenih poslova drzavne uprave
koji se u njima obavljaju, vodeéi racuna o po-
trebnom broju izvrSitelja za njihovo obavljanje.

Clanak 5.
Ovaj Upravni odjel
nstveno upravno tijelo.

III. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 6.

Upravnim odjelom upravlja procelnik. Proce-
Inik organizira i uskladuje rad Upravnog odjela.
Za zakonitost 1 ucinkovitost rada Upravnog
odjela progelnik odgovara Zupanu. Odgovornost
procelnika uklju¢uje najviSu materijalnu, fina-
ncijsku 1 odgovornost za zakonitost rada i postu-
panja.

U razdoblju odsutnosti procelnika upravnog ti-
jela zamjenjuje ga sluzbenik kojeg procelnik ovla-
sti.

ustrojava se kao jedi-

Clanak 7.

Sluzbenici su duzni svoje poslove obavljati su-
kladno zakonu i drugim propisima, opéim aktima
Dubrovacko-neretvanske Zupanije, pravilima struke
i uputama procelnika Upravnog odjela.

IV.PLANIRANJE POSLOVA

Clanak 8.
U Upravnom odjelu se, polazeéi od njegova
djelokruga i nadleznosti, organizira i planira

obavljanje poslova. GodiSnji plan rada sadrzi opci
prikaz poslova u odnosnoj godini, a posebice
potrebu izrade nacrta propisa, neposredne pro-
vedbe zakona i drugih propisa, te pradenja stanja
iz djelokruga upravnoga odjela.

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

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

V. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 9.

Sluzbenik moze biti rasporeden na upraznjeno
radno mjesto ako ispunjava opée uvjete za prijam
u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete
za raspored na radno mjesto propisane zakonom,
Uredbom o Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj
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i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne
novine, broj 74/10. i 125/14.), u daljnjem tekstu:
Uredba) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta
sluzbenika je polozen drzavni strucni ispit. Osoba
bez polozenog drzavnog stru¢nog ispita moze biti
rasporedena pod pretpostavkama propisanima
zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

Clanak 10.

Raspored na radno mjesto provodi se u
skladu sa zakonom. Javni natjecaj za popunu
radnog mjesta na neodredeno vrijeme raspisuje
procelnik sukladno planu prijama u sluzbu uz
prethodnu suglasnost Zupana. Oglas za popunu
radnog mjesta na odredeno vrijeme raspisuje pro-
elnik uz prethodnu suglasnost Zupana.

Odluka o raspisivanju javnog natjeaja odno-
sno oglasa obvezno se dostavlja u upravno tijelo
nadlezno za kadrovske poslove, koje obavlja
strune i administrativne poslove za potrebe
upravnih tijela.

Uz odluku iz stavka 2. ovog clanka, procelnik

je obvezan dostaviti i odluku o imenovanju
povjerenstva za provedbu natjeCaja odnosno
oglasa, sadrzaj pisanog testiranja 1 podrucje
provjere kandidata, pravne i druge izvore za

pripremanje kandidata za tu provjeru.
VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistema-
tizacija radnih mjesta Upravnog odjela, koja
sadrzava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta
i broj izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu, te
posebne uvjete za raspored na radna mjesta.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane
Uredbom.

Clanak 12.
Kada je za obavljanje poslova pojedinog ra-
dnog mjesta sistematizirano viSe izvrsSitelja,

procelnik upravnog odjela rasporeduje obavljanje
poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili
namjeStenicima rasporedenim na to radno mjesto,
uzev§i u obzir trenutne potrebe i prioritete
sluzbe.

VIL. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I
RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 13.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u
opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili
rjeSavanje u upravnim stvarima. Sluzbenik ovla-
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Sten za rjeSavanje u upravnim stvarima ovlaSten
je 1 za vodenje postupka koji prethodi rjeSavanju
upravne stvari. Kada je sluzbenik u opisu poslova
kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje
o upravnim stvarima odsutan, ili postoje pravne
zapreke za njegovo postupanje, ili radno mjesto
nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno
rjeSavanje upravne stvari, nadleZan je procelnik
Upravnog odjela. Ako nadleznost za rjeSavanje
pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim
propisom niti ovim Pravilnikom, za rjeSavanje
upravne stvari nadlezan je procelnik Upravnog
odjela.

VIII. RADNO VRIJEME I RAD SA
STRANKAMA

Clanak 14.

Raspored radnog vremena i termine rada sa
strankama te druga srodna pitanja odreduju se
posebnom odlukom Zupana.

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 15.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propi-
sanih zakonom, lake povrede sluzbene duznosti
su:
neizvr§avanje naputaka za rad koje propise
procelnik Upravnog odjela;
nedolicno ponaSanje i nekorektan odnos
prema procelniku i drugim sluzbenicima i
namjestenicima;
odbijanje pruzanja struéne pomodéi drugim
sluzbenicima, posebno novoprimljenim
sluZzbenicima;
svako postupanje sluzbenika koje je u
suprotnosti s Etickim kodeksom sluZbenika
Dubrovacko-neretvanske Zupanije;
neevidentiranje dolazaka, odlazaka i
izlazaka s posla;
evidentiranje dolazaka, odlazaka i izlazaka s
posla za druge sluzbenike i namjeStenike;
kasnjenje na posao i raniji odlazak s posla
ukoliko je zbroj takvih neopravdanih
izostanaka u jednom mjesecu duZi od 5
radnih sati.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.

Sluzbenici koji su Odlukom o ustrojstvu
upravnih tijela Dubrovacko-neretvanske Zupanije
(Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske Zupa-
nije, broj 6/18.) preuzeti u Upravni odjel na dan
stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e ra-
sporedeni na radna mjesta u skladu s ovim
Pravilnikom, u rokovima i na nacin propisan za-
konom.
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Sluzbenicima rjeSenjem o rasporedu bit ce
utvrdene obveze sadrzane u rjeSenjima o ra-
sporedu vazedima na dan stupanja na snagu ovog
Pravilnika.

Clanak 17.

Sluzbenici 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 duzina roka raspolaganja utvrdeni su
opéim propisima o radu koji se odnose na tijek
i duzinu otkaznog roka.

Clanak 18.

Istekom roka raspolaganja sluZbenik ostvaruje
pravo na otpremninu u iznosu utvrdenom
Kolektivnim ugovorom za zaposlene u upravnim
tijelima Dubrovacko-neretvanske Zupanije.

Clanak 19.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika
prestaje  vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
upravnih tijela Dubrovacko-neretvanske Zupanije
(Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske Zupa-
nije, broj 11/16., 8/17., 12/17., 16/17.), u dijelu
koji se odnosi na Upravni odjel za komunalne
poslove, promet i veze i Upravni odjel za zaStitu
okolisa i prirode.

Clanak 20.

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

KLASA: 023-05/18-02/06
URBROJ: 2117/1-01-18-05
Dubrovnik, 15. svibnja 2018.

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

RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELA ZA
KOMUNALNE POSLOVE I ZASTITU OKOLISA
DUBROVACKO -NERETVANSKE ZUPANIJE

1. PROCELNIK

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI

L glavni rukovoditelj -

RANG |

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA1ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Organizira i upravlja radom u Upravnom odjelu, odgovara za pravodobno, u¢inkovito i zakonito

nalogu Zupana.

0,
obavljanje svih poslova iz djelokruga Upravnog odjela. 15%
Izraduje program i plan rada Upravnog odjela. 59,
0
Podnosi pisana izvje$¢a o radu Upravnog odjela. 5%
Predlaze nacrt prijedloga prora¢una zupanije i ostalih akata iz ovlasti Upravnog odjela. 5%
Odgovara za zakonitost, svrhovitost, u¢inkovitost i za ekonomic¢no raspolaganje proracunskim 25%
sredstvima, zakonitost u postupanju UO, te zastupa Zupaniju u upravnim stvarima iz svog djelokruga.
Prati stanje komunalne infrastrukture na podru¢ju Zupanije i predlaze aktivnosti i mjere radi 15%
osiguranja ravnomjernog gospodarskog razvitka Zupanije, rjesava u postupcima izdavanja dozvola.
Pruza stru¢nu pomo¢ gradanima i pravnim osobama u pitanjima iz nadleznosti Upravnog odjela. 5%
Brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika i vjezbenika. 5%
Predstavlja Zupaniju u stalnom Savjetodavnom struénom povjerenstvu za procjenu utjecaja na okolis 5%
za drzavne ceste i autoceste u RH
Predlaze i koordinira, na razini Odjela, sudjelovanje na projektima u podrucju zastite okolisa, 5%
prirode, komunalne infrastrukture, vodoprivrede, prometa i gospodarenja otpadom na Zupanijskoj,
meduzupanijskoj, nacionalnoj i medunarodnoj razini.
Obavlja i druge poslove utvrdene zakonima, odlukama i drugim op¢im aktima kao i poslove po 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

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

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

upravnog tijela.

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

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THIELIMA 1

STUPANJ KOMUNIKACIJE SA "
programa upravnog tijela.

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

njenu provedbu.

STRANKAMA

Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
STUPANJ ODGOVORNOSTI zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu iupravljacku odgovornost. Najvisi
ggEgJEKCAAJ NADONOSENJE stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan uéinak na odredivanje politike i
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2. VISI SAVJETNIK — SPECIJALIST
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
II. visi savjetnik - specijalist - 2.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena potreban
OPISPOSLOVAIZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

Pomaze procelniku Odjela u planiranju, vodenju i koordiniranju poslova Odjela iz
podrucja zastite okolisa, prirode i gospodarenja otpadom te sudjeluje u rasporedivanju
tih poslova i daje stru¢ne upute sluzbenicima. Sudjeluje u izradi prijedloga plana rada 10%
Odjela, izvjes¢a o radu Odjela te priprema prijedlog za osiguranje potrebnih sredstava 0
za rad Odjela.
Vodi najsloZenije upravne i struéne poslove iz podrucja zastite okolisa, prirode i
gospodarenja otpadom, najslozenije financijsko—planske poslove te obavlja druge strucne, 30%
opce i tehnicke poslove iz nadleznosti Odjela.
Prati zakonske propise iz nadleznosti Odjela iz podrucja zastite okoliSa, prirode i
gospodarenja otpadom te osigurava njihovu primjenu, daje prijedloge u postupku 59
donoSenja nove ili izmjena postojece zakonske regulative. °
Pruza pravnu pomo¢ drzavi, prema zamolbama sredis$njih tijela uprave, u postupcima
procjene utjecaja na okoli§, donosenja okolisnih dozvola te glavne ocjene prihvatljivosti za 5%
ekolosku mrezu.
Sudjeluje na zupanijskim, meduzupanijskim, nacionalnim i medunarodnim projektima. 10%
Koordinira struéne poslove Tajnistva Zupanijskog operativnog centra za provedbu Plana
intervencija kod iznenadnog onecis¢enja mora u Dubrovacko-neretvanskoj zupaniji (ZOC- o

) < . b 10%
a) i strucno sudjeluje u radu ZOC-a.
Sudjeluje u najslozenijim stru¢nim poslovima u postupcima strateske procjene utjecaja
na okoli$ strategija, planova i programa na razini Zupanije te pruza stru¢nu pomo¢
jedinicama lokalne samouprave u provedbi postupaka strateske procjene utjecaja na 15%
okoli$ planova programa i strategija na lokalnoj razini.
Vodi stru¢ne poslove, u ime tijela s posebnim ovlastima, u postupcima izrade
prostornih planova na podruc¢ju Zupanije. 10%
Obavlja druge poslove utvrdene posebnim zakonima, drugim propisima, aktima
Zupanijske skupitine i Zupana, a koje mu povjeri progelnik Odjela. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
7ZNANJE

Magistar ili struéni specijalist prirodne, biotehnicke struke, arhitekture ili prava, najmanje osam
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na najslozenijim
poslovima iz podrucja zastite okolisa, prirode i gospodarenja otpadom te istaknuti rezultati u
podrudju povezanim sa upravnim i samoupravnim djelokrugom Zupanije iz djelokruga Odjela, a
osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i programa, visegodi$nje izvrsno
rjeSavanje radova, objavljeni znanstveni i stru¢ni radovi, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe opcih
i drugih akata, strategija i programa vodenje projekata, poslove pravnog zastupanja, rje$avanja

SLOZENOST POSLOVA upravnih i drugih predmeta te pruzanja savjeta i strucne pomoc¢i sluzbenicima i duznosnicima u
rjeSavanju slozenih zadataka iz odredenog podrucja.

SAMOSTALNOST U Stuvpanj.samostalnosti koji ukljucuje rad u skladu s opéim i specifiénim uputama rukovodeceg

RADU sluzbenika.
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STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje stalne kontakte unutar i izvan upravnog

STUPANJ " . . .
tijel h ta.
KOMUNIKACIIE SA ijela u svrhu pruzanja savjeta
STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
ODGOVORNOSTIT pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te donosenja odluka od znacenja za pojedino podrucje iz
UTJECAJ NA djelokruga Odjela.
DONOSENIJE ODLUKA
3. VISI SAVJETNIK — SPECIJALIST
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1I. visi savjetnik - specijalist - 2.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena potreban
OPIS POSLOVAIZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
Pomaze proc¢elniku Odjela u planiranju, vodenju i koordiniranju poslova Odjela iz 10%
podruc¢ja komunalnog gospodarstva, prometa i veza te sudjeluje u rasporedivanju ’
poslova i daje stru¢ne upute sluzbenicima. Sudjeluje u izradi prijedloga plana rada
Odjela i priprema prijedlog za osiguranje potrebnih sredstava za rad Odjela.
Vodi najslozenije strucne poslove iz podrucja komunalnog gospodarstva, prometa i veza, 10%
najslozenije financijsko—planske poslove te obavlja druge stru¢ne poslove, opce i tehnicke ’
poslove iz nadleznosti odjela.
Samostalno vodi postupke i rjesava u najslozenijim upravnim stvarima u drugostupanjskim o
. 4 . . S . 40%
postupcima te zastupa Zupaniju u upravnim stvarima iz svog djelokruga.
Sudjeluje na zupanijskim, meduzupanijskim, nacionalnim i medunarodnim projektima. 5%
Vodi najslozenije upravne postupke izdavanja dozvola prijevoznicima u autobusnom o
o - . . . 20%
linijskom prijevozu putnika u skladu s danim ovlastima.
Obavlja poslove pracenja stanja u odredenom upravnom podrucju i predlaganja 50,
poduzimanja odgovarajucih mjera. ?
Priprema informacije i druge stru¢ne materijale, suraduje u pripremi akata, 59,
obavlja druge odgovarajuce upravne i s njima povezane strucne poslove. ?
Obavlja druge poslove utvrdene posebnim zakonima, drugim propisima, aktima o
Zupanijske skupitine i Zupana, a koje mu povjeri proéelnik Odjela. %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar ili struéni specijalist pravne struke, najmanje osam godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na najslozenijim poslovima iz podrucja
komunalnog gospodarstva, prometa i veza te istaknuti rezultati u podruc¢ju povezanim sa
upravnim i samoupravnim djelokrugom Zupanije iz djelokruga Odjela, a osobito sudjelovanje u
izradi i provedbi propisa, strategija i programa, viSegodis$nje izvrsno rjeSavanje radova,
objavljeni znanstveni i struéni radovi, polozen drzavni stru¢ni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe op¢ih
i drugih akata, strategija i programa vodenje projekata, poslove pravnog zastupanja, rjeSavanja
upravnih i drugih predmeta te pruzanja savjeta i struéne pomoc¢i sluzbenicima i duznosnicima u
rjesavanju slozenih zadataka iz odredenog podrudja.
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SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje rad u skladu s op¢im i specifi¢nim uputama rukovodeéeg

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM THIJELIMA 1

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje stalne kontakte unutar i izvan upravnog

STUPANJ .. . . .
KOMUNIKACLJESA tijela u svrhu pruzanja savjeta.
STRANKAMA
(S)Fl];[g)g\lj(J)RNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
UTJECAJNA pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te donosenja odluka od znacenja za pojedino podrucje iz
DONOSENJE ODLUKA | diclokruga Odjela.
4. VISI SAVJETNIK
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG

II. visi savjetnik -

4.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

Pomaze procelniku Odjela u planiranju, vodenju i koordiniranju poslova Odjela iz
podrucja zastite okoliSa, prirode i gospodarenja otpadom te sudjeluje u rasporedivanju
tih poslova i daje stru¢ne upute sluzbenicima. Sudjeluje u izradi prijedloga plana rada
Odjela, izvjeséa o radu O djela te sudjeluje u izradi prijedloga za osiguranje potrebnih
sredstava za rad Odjela.

10%

Vodi najslozenije upravne i strucne poslove iz podrucja zastite okoliSa, prirode i
gospodarenja otpadom, najslozenije financijsko—planske poslove te obavlja druge strucne,
op¢e i tehnicke poslove iz nadleznosti Odjela.

30%

Prati zakonske propise iz nadleZznosti Odjela iz podruéja zastite okolisa, prirode i
gospodarenja otpadom te osigurava njihovu primjenu, daje prijedloge u postupku
donos$enja nove ili izmjena posto je¢e zakonske regulative.

5%

Pruza pravnu pomo¢ drzavi, prema zamolbama sredisnjih tijela uprave, u postupcima
procjene utjecaja na okoli$, donoSenja okolisnih dozvola te glavne ocjene prihvatljivosti za
ekolosku mrezu.

5%

Sudjeluje na zupanijskim, meduzupanijskim, nacionalnim i medunarodnim projektima.

10%

U svojstvu &lana/zamjenika ¢lana sudjeluje u radu Zupanijskog operativnog centra za
provedbu Plana intervencija kod iznenadnih onecis¢enja mora te vodi poslove Tajnistva
Z0C-a.

10%

Sudjeluje u najslozenijim stru¢nim poslovima u postupcima strateSke procjene utjecaja
na okoli3 strategija, planova i programa na razini Zupanije te pruza stru¢nu pomo¢
jedinicama lokalne samouprave u provedbi postupaka strateske procjene utjecaja na
okoli§ planova pr ograma i strategija na lokalnoj razini.

15%

Sudjeluje u struénim poslovima, u ime tijela s posebnim ovlastima, u postupcima
izrade prostornih planova na podrucju Zupanije.

10%

Obavlja druge poslove utvrdene posebnim zakonima, drugim propisima, aktima
Zupanijske skupitine i Zupana, a koje mu povjeri pro&elnik Odjela.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO Magistar ili struéni specijalist prirodne, biotehnicke struke, arhitekture ili prava, najmanje ¢etiri
ZNANJE godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit.
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Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove
. pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih
SLOZENOST POSLOVA predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje projekata.
SAMOSTALNOST U Stuvpanj.samostalnostl koji ukljucuje ¢esci nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg
RADU sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1
STUPANJ

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

KOMUNIKACIJE SA prikupljanja ili razmjene informacija.
STRANKAMA
STUPANJ ) o o B B ) )
ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
UTJECAJ NA pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.
DONOSENJE ODLUKA
5. VISI SAVJETNIK
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. vi$i savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena potreban

OPISPOSLOVAIZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
Pomaze procelniku Odjela u planiranju, vodenju i koordiniranju poslova Odjela iz
podrucja komunalnog gospodarstva, prometa i veza te sudjeluje u rasporedivanju
poslova i daje stru¢ne upute sluzbenicima. Sudjeluje u izradi prijedloga plana rada 10%
Odjela i sudjeluje u pripremi prijedloga za osiguranje potrebnih sredstava za rad
Odjela.
Vodi slozene stru¢ne poslove iz podrucja komunalnog gospodarstva, prometa i veza,
slozene financijsko—planske poslove te obavlja druge stru¢ne poslove, opce i tehnicke 10%
poslove iz nadleznosti odjela.
Samostalno vodi postupke i rjeSava u najsloZenijim upravnim stvarima u drugostupanjskim
postupcima te zastupa Zupaniju u upravnim stvarima iz svog djelokruga 40%
Sudjeluje na zupanijskim, meduzupanijskim, nacionalnim i medunarodnim projektima. 59,
Vodi najslozenije upravne postupke izdavanja dozvola prijevoznicima u autobusnom
linijskom prijevozu putnika u skladu s danim ovlastima. 20%
Obavlja poslove pracenja stanja u odredenom upravnom podrudju i sudjeluje u
predlaganju poduzimanja odgovarajucih mjera. 5%
Priprema informacije i druge stru¢ne materijale, suraduje u pripremi akata,
obavlja druge odgovarajuce upravne i s njima povezane struéne poslove. 59,
Obavlja druge poslove utvrdene posebnim zakonima, drugim propisima, aktima
Zupanijske skupitine i Zupana, a koje mu povjeri pro¢elnik Odjela. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
7ZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih
predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje projekata.
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SAMOSTALNOST U Stupanj samostalnosti koji ukljucuje rad u skladu s op¢im i specificnim uputama rukovodeceg
RADU sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I

STUPANJ KOMUNIKACUE| prikupljanja ili razmjene informacija.
SA STRANKAMA

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

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
ODGOVORNOSTI I pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.
UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA
6. SAVJETNIK
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
IL. savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz nadzor i upute nadredenog sluzbenika obavlja slozenije upravne i stru¢ne poslove iz podrucja

< o . . - 40%
zastite okolisa, prirode i gospodarenja otpadom.
Sudjeluje u slozenijim aktivnostima vezanim za pravodobnu izradu dokumenata zastite okolisa, o

. . . U . o . 20%
prirode i gospodarenja otpadom, elaborata, izvjes¢a, programa, planova te drugih stru¢nih akata iz
nadleznosti Odjela.
Sudjeluje u postupcima strateske procjene utjecaja na okolis$ strategija, planova i programa 10%
na razini Zupanije te pruza struénu pomo¢ jedinicama lokalne samouprave u provedbi 0
postupaka strateSke procjene utjecaja na okoli$ planova p rograma i strategija na lokalnoj
razini.
Pruza pravnu pomo¢ drzavi, prema zamolbama sredi$njih tijela uprave, u postupcima procjene 50
utjecaja na okolis, donoSenja okolisnih dozvola te glavne ocjene prihvatljivosti za ekolosku ’
mrezu.
Sudjeluje u vodenju registra onecis¢avanja okoliSa i osiguravanju podataka za informacijski o

s o : 10%

sustav zastite okolisa Republike Hrvatske.
Sudjeluje na zupanijskim, meduzupanijskim, nacionalnim i medunarodnim projektima. 5%
Vodi poslove oko financiranja projekata i programa udruga iz podrucja zastite okolisa i prirode. 5%
Obavlja druge poslove utvrdene posebnim zakonima, drugim propisima, aktima Zupanijske skupgtine i 5%

Zupana, a koje mu povjeri procelnik Odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

. Magistar ili stru¢ni specijalist prirodne ili biotehnicke struke, arhitekture ili prava,
POTREBNO STRUCNO ZNANIJE | najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni

ispit.

SLOZENOST POSLOVA S.u{panj .SIOZGIEOSt.l koji uklj.uc.uje su.radnju u izradi a.k%ta iz fijelokruga upravnog t.ljela,
rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i specifiéne upute rukovodeceg

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA 1

STUPANJ KOMUNIKACIE SA | svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u
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STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOSENIJE

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

ODLUKA radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka.
7. VISISTRUCNI  SURADNIK
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG
1L visi struéni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena potreban
OPIS POSLOVAIZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
Uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika obavlja upravne i stru¢ne poslove iz o
. o . . . 40%
podrucja zastite okolisa, prirode i gospodarenja otpadom.
Sudjeluje u vodenju registra one¢is¢avanja okoliSa i osiguravanju podataka za 20%
informacijski sustav zastite okolisa Republike Hrvatske. ¢
Sudjeluje u postupcima utvrdivanja posebnih uvjeta zastite prirode i potvrda u o
A . S . - . . . 15%
postupcima izdavanja akata za gradnju, izdavanja dopustenja za izvodenje radova i
zahvata u zasti¢enim podrucjima te u postupcima ocjene o prihvatljivosti zahvata za
ekolosku mrezu.
Obavlja poslove oko financiranja projekata i programa udruga iz podrucja zastite okolisa i 5%
prirode.
Vodi administ rativno-upravne poslove Tajniitva za Zupanijski operativni centar za 10%
provedbu Plana intervencija kod iznenadnih onecis¢enja mora u Dubrovacko-neretvanskoj
Zupaniji.
Sudjeluje na zupanijskim, meduzupanijskim, nacionalnim i medunarodnim projektima. 5%
Obavlja druge poslove utvrdene posebnim zakonima, drugim propisima, aktima 5%
Zupanijske skupstine i Zupana, a koje mu povjeri procelnik Odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar ili stru¢ni specijalist prirodne, biotehnicke struke ili arhitekture,
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

najmanje jedna godina

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnog tijela.

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THELIMA I
STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

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

STRANKAMA

(S)]]}gg\l;gRNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
UTJECAJ NA te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

DONOSENJE ODLUKA
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8. VISI STRUCNI SURADNIK
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
1I. visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena potreban

OPIS POSLOVAIZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
Proucava i stru¢no obraduje pitanja vezana uz djelokrug rada Upravnog odjela. 10%
0
Samostalno vodi postupke i rjeSava upravne stvari u drugostupanjskim postupcima. 40%
0
Vodi upravne postupke izdavanja dozvola prijevoznicima u autobusnom 20%
linijskom prijevozu putnika u skladu s danim ovlastima. ’
Prati zakonske propise, a poglavito one koji se odnose na komunalno gospodarstvo i promet 10%
te osigurava njihovu primjenu.
Sudjeluje na Zupanijskim, meduzupanijskim, nacionalnim i medunarodnim projektima. 10%
Obavlja druge poslove utvrdene posebnim zakonima, drugim propisima, aktima 10%

Zupanijske skupstine i Zupana, a koje mu povjeri pro¢elnik Odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA | Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnog tijela.

SAMOSTALNOST U Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog

RADU sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THELIMA I

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

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

9. ADMINISTRATIVNI REFERENT

broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
1II. referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Obavlja poslove u svezi s prijmom stranaka i telefonskih poruka.

20%

Vodi Upisnik dozvola zupanijskog linijskog prijevoza.

20%
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Vodi povjerljive akte, otpremu i ¢uvanje akata prema stupnjevima tajnosti. 20%

[
Vodi u suradnji s nadleznim odjelom evidenciju ugovora iz djelokruga ovog odjela. 10%
Obavlja druge uredske poslove, kao i poslove iz svog djelokruga po nalogu proc¢elnika 30%
Upravnog odjel. ’

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

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

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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Vodi povjerljive akte, otpremu i ¢uvanje akata prema stupnjevima tajnosti. 20%
0
Vodi u suradnji s nadleznim odjelom evidenciju ugovora iz djelokruga ovog odjela. 10%
(V]
Obavlja druge uredske poslove, kao 1 poslove iz svog djelokruga po nalogu procelnika 30%
Upravnog odjel. ?

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

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

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA

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

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI . A s . .. o
» Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

I UTJECAJ NA DONOSENIJE . ) . o LS . . .

ODLUK radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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Na temelju c¢lanka 4. stavka 3. Zakona o
sluzbenicima 1 namjeStenicima u lokalnoj i po-
dru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne no-
vine, broj 86/08., 61/11. i 4/18.), ¢lanka 11. stavka
2. Odluke o wustrojstvu upravnih tijela Du-
brovacko-neretvanske Zupanije (Sluzbeni glasnik
Dubrovacko-neretvanske Zupanije, broj 6/18.), na
prijedlog procelnice Upravnog odjela za financije
Dubrovacko-neretvanske Zupanije, te nakon sa-
vietovanja sa sindikatom, Zupan Dubrovacko-ne-
retvanske Zupanije donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za financije

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog
odjela za  financije = Dubrovacko-neretvanske

Zupanije (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se
unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za financije
nazivi i opis poslova radnih mjesta, strucni i
drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj
izvrSitelja i druga pitanja od znacaja za rad
Upravnog odjela za financije = Dubrovacko-
neretvanske Zzupanije (u daljnjem tekstu: Upravni
odjel).

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja upravne, stru¢ne i druge
poslove odredene Zakonom o lokalnoj i po-
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druénoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne no-
vine, broj 33/01., 60/01., 106/03., 129/05., 109/07.,
125/08., 36/09., 150/11., 144/12., 19/13., 137/15. i
123/17.), c¢lankom 10. Odluke o ustrojstvu
upravnih tijela Dubrovacko-neretvanske Zupanije
(Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske Zupa-
nije, broj 6/18.) i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za
osobe u muSkom rodu, uporabljeni su neutralno i
odnose se na muske i Zenske osobe. U rjeSe-
njima u kojima se odlucuje o pravima, obvezama
i odgovornostima sluzbenika i namjeStenika, kao i
u potpisu pismena, te na uredskim natpisima,
naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji
odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjeStenika
rasporedenog na radno mijesto.

II. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 4.

Unutarnje ustrojstvo upravnog tijela ureduje se
ovisno o njegovu djelokrugu i nadleznosti
utvrdenoj zakonom, Statutom, odlukama i drugim
propisima 1 aktima. U okviru djelokruga i
nadleznosti unutarnje ustrojstvo upravnog tijela
ureduje se prema vrsti, srodnosti i opsegu i
medusobnoj povezanosti upravnih, stru¢nih i
drugih poslova iz samoupravnog djelokruga Zu-
panije, te povjerenih poslova drZavne uprave koji
se u njima obavljaju, vodeéi racuna o potrebnom
broju izvrSitelja za njihovo obavljanje.
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Clanak 5. Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta
Ovaj Upravni odjel ustrojava se kao jedi- sluzbenika je polozen drzavni strucni ispit. Osoba

nstveno upravno tijelo.

U okviru Upravnog odjela mogu se kao unu-
tarnje  ustrojstvene jedinice ustrojiti ispostave,
odsjeci, pododsjeci i odjeljci.

III. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 6.

Upravnim odjelom za financije upravlja pro-
¢elnik. Procelnik organizira i uskladuje rad upra-
vnog odjela. Za zakonitost i ucinkovitost rada
upravnog odjela  procelnik odgovara Zupanu.
Odgovornost procelnika ukljucuje najviSu mate-
rijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja.

U razdoblju odsutnosti procelnika upravnog ti-
jela zamjenjuje ga zamjenik, pomocnik ili slu-
Zbenik kojeg procelnik ovlasti.

Clanak 7.

Sluzbenici i namjeStenici duzni su svoje po-
slove obavljati sukladno zakonu i drugim propi-
sima, op¢im aktima Dubrovacko-neretvanske Zu-

panije, pravilima struke i wuputama procelnika
upravnog odjela.

IV. PLANIRANJE POSLOVA

Clanak 8.
U wupravnom odjelu se, polazeéi od njegova
djelokruga i nadleznosti, organizira i planira

obavljanje poslova. GodiSnji plan rada sadrzi opci
prikaz poslova u odnosnoj godini, a posebice
potrebu izrade nacrta propisa, neposredne pro-
vedbe zakona i drugih propisa, te pradenja stanja
iz djelokruga upravnoga odjela.

Godi$nji plan rada utvrduje Zupan na prije-
dlog rukovoditelja upravnog odjela.

Prijedlog godiSnjega plana rada utvrduje se
najkasnije 20 dana prije isteka roka za po-
dnoSenje zahtjeva =za osiguranje sredstava za
iduéu proracunsku godinu, a donosi se najkasnije
do kraja tekuée godine za iduéu godinu.

V. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 9.

Sluzbenik i namjeStenik moze biti rasporeden
na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce
uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te
posebne uvjete za raspored na radno mjesto
propisane  zakonom, Uredbom o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj (regi-
onalnoj) samoupravi (Narodne novine, broj 74/10.
i 125/14.), u daljnjem tekstu: Uredba) i ovim
Pravilnikom.
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bez poloZzenog drzavnog stru¢nog ispita moze biti
rasporedena pod pretpostavkama  propisanima
zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

Clanak 10.

Raspored na radno mjesto provodi se u
skladu sa zakonom. Javni natje¢aj za popunu
radnog mjesta na neodredeno vrijeme raspisuje
procelnik sukladno planu prijama u sluzbu uz
prethodnu suglasnost Zupana. Oglas za popunu
radnog mjesta na odredeno vrijeme raspisuje
procelnik uz prethodnu suglasnost Zupana.

Odluka o raspisivanju  javnog natjecaja
odnosno oglasa obvezno se dostavlja u upravno
tijelo nadlezno za kadrovske poslove, koje obavlja
struéne i administrativne poslove za potrebe upra-
vnih tijela.

Uz odluku iz stavka 2. ovog clanka, procelnik
je obvezan dostaviti i odluku o imenovanju
povjerenstva za provedbu natjecaja odnosno ogla-
sa, sadrZaj pisanog testiranja i podrucje provjere
kandidata, pravne i druge izvore za pripremanje
kandidata za tu provjeru.

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 11.
Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini  Siste-
matizacija radnih mjesta Upravnog odjela za

financije, koja sadrzava popis radnih mjesta, opis
radnih mjesta i broj izvrSitelja na pojedinom
radnom mjestu, te posebne uvjete za raspored na
radna mjesta.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane
Uredbom.

Clanak 12.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog ra-
dnog mjesta sistematizirano viSe izvrSitelja, pro-
Celnik upravnog odjela rasporeduje obavljanje
poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili
namjeStenicima rasporedenim na to radno mijesto,
uzev§i u obzir trenutne potrebe 1 prioritete
sluzbe.

VII. RADNO VRIJEME I RAD SA STRANKAMA

Clanak 13.
Raspored radnog vremena i termine rada sa
strankama te druga srodna pitanja odreduju se
posebnom odlukom Zupana.
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VIII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 14.
Osim  lakih  povreda  sluzbene  duznosti
propisanih  zakonom, lake povrede sluzbene

duznosti su:

neizvravanje naputaka za rad koje propise
¢elnik tijela i nadredeni sluzbenik;
nedolicno ponaSanje i nekorektan odnos
prema celniku i drugim nadredenim
sluzbenicima;

odbijanje pruZanja stru¢ne pomoci
nadredenog sluzbenika drugima, posebno
novoprimljenim sluZbenicima;

svako postupanje sluZbenika koje je u
suprotnosti s Etickim kodeksom sluzbenika
Dubrovacko-neretvanske Zupanije;
neevidentiranje dolazaka, odlazaka i
izlazaka s posla;

evidentiranje dolazaka, odlazaka i izlazaka s
posla za druge sluzbenike i namjeStenike;
kaSnjenje na posao i raniji odlazak s posla
ukoliko je zbroj takvih neopravdanih
izostanaka u jednom mjesecu duzi od 5
radnih sati.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.

Sluzbenici i namjeStenici zatedeni u sluzbi u
Upravnom odjelu za financije na dan stupanja na
snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na
radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u
rokovima i na nadin propisan zakonom.

SluZbenicima i namjeStenicima rjeSenjem o ra-
sporedu bit ¢e wutvrdene obveze sadrZane u
rjeSenjima o rasporedu vazedima na dan stupanja
na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 16.

Sluzbenici odnosno namjestenici koji se ne
budu mogli rasporediti u upravna tijela jer nema
slobodnih radnih mjesta za koje ispunjavaju
struéne i druge uvjete za raspored stavit ée se
na raspolaganje.

Tijek i duzina roka raspolaganja utvrdeni su
opéim propisima o radu koji se odnose na tijek
i duzZinu otkaznog roka.

Clanak 17.

Istekom roka raspolaganja sluzbenik odnosno
namjeStenik ostvaruje pravo na otpremninu u
iznosu utvrdenom Kolektivnim ugovorom za
zaposlene u upravnim tijelima Dubrovacko-
neretvanske Zupanije.

Clanak 18.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika
prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu upra-
vnih tijela Dubrovacko-neretvanske zupanije (Slu-
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Zbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske Zupanije,
broj 11/16., 8/17., 12/17., 16/17.), u dijelu koji se
odnosi na Upravni odjel za financije.

Clanak 19.

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

KLASA: 023-05/18-02/07
URBROJ: 2117/1-01-18-05
Dubrovnik, 15. svibnja 2018.

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

RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELA ZA
FINANCIJE DUBROVACKO -NERETVANSKE
ZUPANIJE

1. PROCELNIK

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI

L. glavni rukovoditelj -

1.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Organizira, planira i upravlja radom Upravnog odjela za financije. 20%
Odgovara za pravodobno, uc¢inkovito i kvalitetno obavljanje svih poslova iz djelokruga 20%
Upravnog odjela. ’
Predlaze nacrte proracuna i odluke za izvr§avanje proracuna . 10%
Predlaze nacrt Godisnjeg obraduna proratuna i nacrt izvje$éa o poslovanju Zupanije . 10%
Predlaze mjere za uravnotezenje prorac¢una sukladno odredbama zakona te podnosi izvjeséa o 15%
izvrSavanju proracuna u propisanim rokovima. ’
Osigurava provodenje akata Zupanijske skuptine, Zupana iz oblasti financija. 10%

0
Ocjenjuje rad sluzbenika i pokrece disciplinski postupak u okviru propisanih ovlasti. 10%

0
Obavlja i druge povjerene mu poslove iz svog djelokruga po nalogu Zupana. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje 5 godina radnog iskustva na

POTREBNO STRUCNO ZNANJE odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za

uspjesno upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni strucni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

stratesSkih zadaca.

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

SAMOSTALNOST U RADU
upravnog tijela.

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

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA |i programa upravnog tijela.

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

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za
I UTJECAJ NA DONOSENJE zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu iupravljacku odgovornost.
ODLUKA Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan uéinak na odredivanje

politike 1 njenu provedbu.
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2. POMOCNIK PROCELNIKA
ZA PRORACUN I FINANCUJE
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI
L visi rukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe op¢ih i drugih akata iz oblasti financija temeljene 35%

Zakon o prorac¢unu, Zakon o sustavu unutarnjih kontrola i Zakona o fiskalnoj odgovornosti i Zakona o

lokalnim porezima.

Koordinira rad na poslovima pripreme i izvr§avanja proracuna. 30%
0

Izraduje prednacrte akata i izvjesc¢a iz djelokruga rada proracuna i financije za potrebe Skupstine 20%

i Zupana. ’

Daje upute upravnim odjelima z oblasti proracuna I financija. 10%
0

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela. 5%

(0]

pis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje 5 godina radnog iskus tva
na odgovaraju¢im poslovima , organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine
potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom polozen drzavni strucni ispit.

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i  koordiniranje povjerenih
poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im poloza jima u osiguranju

SLOZENOST POSLOVA pravilne primjen e propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca.
Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranic¢ena povremenim
SAMOSTALNOST U RADU nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOSENJE
ODLUKA

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

3. POMOCNIK PROCELNIK A
ZA RACUNOVODSTVO

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI

I

visi rukovoditelj 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Rukovodi i koordinira rad iz podruc¢ja racunovodstva, prati i analizira stanje i predlaze
poduzimanje mjera iz podruc¢ja racunovodstva

10%
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Izraduje Nacrt Godi$njeg i polugodi$njeg izvjestaja o izvrSenju proracuna, sastavlja financijske i

0
konsolidirane financijske izvjestaje i ostale izvjestaje za potrebe Ministarstva financija i drugih tijela. 30%
Suraduje u izradi proracuna i izmjena i dopuna proracuna i prate¢ih odluka i zakljucaka za 20%
izvrSavanje proracuna. °
Koordinira poslove urednog izvrSavanja proracuna na razini upravnih odjela i daje upute iz 30%
racunovodstvene prakse, kontrolira sve ulazne dokumente i naloge za placanje i daje na izvrSavanje.
Obavlja i druge poslove iz djelokruga po nalogu procelnika upravnog odjela. 10%

Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

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

POTREBNO STRUCNO ZNANJE [potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni struéni ispit.

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuéuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruzanje potpore osobama na vi§im rukovode¢im polozajima u osiguranju

SLOZENOST POSLOVA pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih

zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost uradu koja je ograni¢ena povremenim
nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIJE S

DRUGIM TIELIMA 1 Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA |[tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
[ UTJECAJ NA DONOSENJE odgovornost za materijalnai financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za

ODLUKA rukovodenje odgovarajué¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

4. SAVJETNIK

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
II. savjetnik - 5.
Opis poslova radnog mjesta
PribliZan postotak

OPIS POSLOVA1ZADATAKA

vremena potreban za
obavljanje pojedinog

Obavlja poslove prikupljanja i obrade podataka vezanih za izradu Izjave o fiskalnoj odgovornosti

i EU projekata. 50%
Tehnicka priprema dokumentacije za izradu plansko -financijskih dokumenata i izvjestaja o 20%
izvr§enju proracuna. ’
Koordinacija sa upravnim tijelima u svezi informati¢ke podr$ke kod izrade prednacrta proracuna 20%
i izrade polugodiS$njeg i godiSnjeg izvjestaja.

Obavlja i druge stru¢ne poslove i radne zadatke iz svog djelokruga po nalogu procelnika 0%
Upravnog odjela i pomo¢nika procelnika. 17°

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje 3 godine radnog iskustva

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE | na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na osobnom radunalu, polozen drzavni

struéni ispit.
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SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnog odjela.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

5. VISI STRUCNI SURADNIK

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
1L visi stru¢ni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
PribliZzan postotak

OPIS POSLOVA1ZADATAKA

vremena potreban za
obavljanje pojedinog

Proucava i strué¢no obraduje sloZena pitanja i probleme iz djelokruga poreza i sudjeluje u izradi

odgovarajucih prijedloga. 40%
Obavlja financijsko-planske poslove iz oblasti poreza. 20%
Koordinacija sa nadleznim Upravnim odjelom za poslove Zupana i Zupanijske Skupstine u svezi

vodenja dugotrajne nefinancijske imovine iz djelokruga poslova financija. 20%
Obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu povjeri proc¢elnik Upravnog odjela i pomoc¢nik

procelnika. 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje 1 godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na osobnom ra¢unalu, polozen drzavni
strucéni ispit.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnog odjela.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

nadredenog sluzbenika.

+STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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6. VISI STRUCNI SURADNIK

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
1L visi struéni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
PribliZan postotak

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
Proucava i stru¢no obraduje sloZena pitanja i probleme iz podrucja financija i racunovodstva. 25%
Prati naplatu prihoda Zupanije. 10%
Priprema i izraduje informacije o ostvarenim prihodima i rashodima Zupanije. 10%
Izraduje i sudjeluje u izradi analiza financijskog poslova Zupanije i proracunskih korisnika. 20%
Koordinira poslove vezane za zupanijsku riznicu. 20%
Obracun PDV -a i predaje propisanih izvjestaja Poreznoj upravi. 5%
Obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu povjeri proc¢elnik  Upravnog odjela i pomoénik
procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje 1 godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na osobnom rac¢unalu, polozen drzavni
strucni ispit.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnog odjela.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

nadredenog sluzbenika.

+STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

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

7. RACUNOVODSTVENI REFERENT

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI

II1.

11.

referent

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Kontiranje i knjizenje knjigovodstven ih promjena na zakonom propisan nacin i evidentiranje

vlastitih i namjenskih prihoda irashoda proracunskih korisnika. 70%
Kontrola dokumenata platnog prometa. 5%
Kontrola kontiranja i knjizenja blagajne. 5%
Obavlja poslove arhiviranja racunovodstvene grade. 10%
Obavlja i druge poslove i radne zadatke iz svog djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela

i pomo¢nika proc¢elnika. 10%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE Srednja. stru¢na sprema upravne ili ekon(?mske struk‘e ili gjmngzija, ) qajmgnje 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

+STUPANJ SURADNIJE S

STUPANJ KOMUNIKACIJE SA | ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
STRANKAMA

DRUGIM TUELIMA 1 Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih

STUPANJ ODGOVORNOSTI

I UTJECAJ NA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

8. RACUNOVODSTVENI REFERENT

broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI

I11. referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uredno vodi blagajnicko poslovanje, izraduje blagajnicka izvjeSc¢a i ostale evidencije kunske i

pomoc¢nika procelnika.

devizne blagajne. 30%
Evidentira i obracunava putne naloge. 20%
Kontrola, priprema i pla¢anje ra¢una I naloga. 20%
Upucuje izvjes¢a prema Poreznoj upravi. 10%
Kontiranje i knjizenja blagajne. 10%
Obavlja i druge poslove i radne zadatke iz svog djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela i 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

. Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 1 godina
POTREBNO STRUCNO ZNANIE | radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni struéni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

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

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

STUPANJ SURADNIJE S

STUPANJ KOMUNIKACIJE SA |ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
STRANKAMA

DRUGIM THELIMA 1 Stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih

STUPANJ ODGOVORNOSTI

I UTJECAJ NA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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9. RACUNOVODSTVENI REFERENT
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
III. referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

procelnika.

Vr§i obradun placa i ostalih primanja djelatnika u upravnim tijelima Zupanije. 30%
Vrsi obra¢un drugog dohotka i drugih naknada. 30%
Upucuje izvjesca prema Poreznoj upravi. 10%
Izraduje statisticka i druga izvjesc¢a iz svog djelokruga rada. 10%
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela i pomo¢nika 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA

Stupani slozenosti koii ukliucuie iednostavne i uglavnom rutinske poslove koii zahtiievaiu
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM THIELIMA 1

STUPANJ KOMUNIKACIJE SA |ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih

STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
IO[DJEJ ECAJ NA DONOSENJE radi, pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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20. lipnja_2018.

SLUZBENI GLASNIK DUBROVACKO-NERETVANSKE ZUPANIJE

OPCINA TRPAN]J

355

Na temelju clanka 10. stavka 2. Zakona o
sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i po-
dru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne no-
vine, broj 86/08. i 61/11.), clanka 45. stavak 3.
tocka 13. Statuta Opéine Trpanj (Sluzbeni glasnik
Opcine Trpanj, broj 6/13.) te clanka 8. Pravilnika
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Opc¢ine Trpanj (Sluzbeni glasnik Opéine Trpanj,
broj 7/18.), Opcinski nacelnik donio je

ODLUKU
o izmjenama Plana prijema u sluzbu sluzbenika
i namjeStenika u Jedinstveni upravni odjel
Opcine Trpanj za 2018. godinu

Clanak 1.

Mijenja se Plan prijema u sluZzbu sluzbenika i
namjeStenika u Jedinstvenom upravnom odjelu
Opéine Trpanj za 2018. godinu (Sluzbeni glasnik
Op¢ine Trpanj, broj 7/18.), tako $to se u clanku
3. stavak 1. tocka 5. broj "1/2" u petoj i sedmoj
koloni tablice, zamjenjuje brojem "1".

Clanak 2.

U svemu ostalom odredbe Plana prijema u
sluzbu sluzbenika i1 namjeStenika u Jedinstveni
upravni odjela Opéine Trpanj za 2018. godinu
ostaju na snazi.

Clanak 3.

Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja,
a objavit e se u Sluzbenom glasniku Dubrova-
¢ko-neretvanske Zupanije.

KLASA: 120-02/18-01/01
URBROJ: 2117/07-05/01-18-2
Trpanj, 21. svibnja 2018.

Op¢inski nacelnik
JakSa Frankovi¢, dipl.oec., v.r.

356
Temeljem clanka 17. stavka 3. Zakona o
sustavu civilne zaStite (Narodne novine, broj

82/15.) i clanka 45. Statuta Opcine Trpanj (Slu-
7beni glasnik Dubrovacko-neretvanske Zupanije,
broj 6/13.), Nacelnik Opcine Trpanj donio je

PLAN
vjezbi civilne zasStite Opcine Trpanj za 2018.
godinu
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SLUZBENI GLASNIK DUBROVACKO-NERETVANSKE ZUPANIJE

Broj 13

IL.

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

KLASA: 810-01/18-01/06
URBROJ: 2117/08-16-01-01
Trpanj, 15. veljace 2018.

Opcinski nacelnik
JakSa Frankovi¢, dipl.oec., v.r.

OPCINA ZAZABLJE
OPCINSKO VIJECE

357

Na temelju c¢lanka 29. stavka 2. Zakona o
poljoprivrednom zemljiStu (Narodne novine, broj
20/18.) i clanka 28. Statuta Opéine Zazablje
(Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske Zupa-
nije, broj 6/13., 4/18.), Op¢insko vijeée Opcine
Zazablje na 7. sjednici, odrzanoj 5. lipnja 2018.
godine, donijelo je

ODLUKU
o donoSenju Programa raspolaganja
poljoprivrednim zemljiStem u vlasnistvu
Republike Hrvatske za podrucje Opéine ZazZablje

Clanak 1.

Opcinsko vijeée Opéine Zazablje donosi Pro-
gram raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem u
vlasniStvu Republike Hrvatske za podrucje Opcine
Zazablje (u daljnjem tekstu: Program). Vijece
Program upucuje Dubrovacko-neretvanskoj Zupa-
niji radi izdavanja miSljenja, odnosno Ministarstvu
poljoprivrede radi izdavanja suglasnosti na Pro-
gram.

Clanak 2.

Program iz ¢lanka 1. prilaze se ovoj Odluci i
¢ini njen sastavni dio.

Clanak 3.
Ova Odluka stupa na snagu danom objave u
SluZzbenom glasniku Dubrovacko-neretvanske Zupa-
nije.

KLASA: 320-02/18-01/03
URBROIJ: 2148-06-18-2
Mliniste, S.lipnja 2018.

Predsjednik
Opdéinskog vijeca
Ivan Vidovié, v.r.

1426
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Na temelju c¢lanka 31. stavka 2. Zakona o
odrzivom gospodarenju otpadom (Narodne novine,
broj 94/13., 73/17.) i clanka 28. Statuta Opéine
Zazablje (Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske
Zupanije, broj 6/13., 4/18.), Opéinsko vijece
Opéine Zazablje na 7. sjednici, odrzanoj 5. lipnja
2018. godine, donijelo je

ODLUKU
o dodjeli obavljanja javne usluge prikupljanja
mijeSanog komunalnog otpada i biorazgradivog
komunalnog otpada na podrudju Opéine Zazablje

Clanak 1.

Ovom Odlukom o dodjeli obavljanja javne
usluge prikupljanja mijeSanog komunalnog otpada
i biorazgradivog komunalnog otpada (u daljnjem
tekstu: Odluka) dodjeljuju se poslovi obavljanja
javne usluge prikupljanja mijeSanog komunalnog
otpada i biorazgradivog komunalnog otpada na
podrucju Opcine Zazablje.

Clanak 2.

Poslovi obavljanja javne wusluge prikupljanja
mijeSanog komunalnog otpada i biorazgradivog
komunalnog otpada na podru¢ju Opéine Zazablje
dodjeljuju se ZaZablju d.o.o. druStvo s ograni-
¢enom odgovorno$éu za obavljanje komunalnih
djelatnosti, MliniSte bb.

Clanak 3.

Ova Odluka stupa na snagu danom objave u
SluZzbenom glasniku Dubrovacko-neretvanske Zupa-
nije.

KLASA: 363-01/18-01/05
URBROJ: 2148-06-18-2
Mliniste, 5. lipnja 2018.

Predsjednik
Op¢inskog vijeca
Ivan Vidovi¢, v.r.

359

Zakona o lokalnoj i
samoupravi  (Narodne

Temeljem ¢l 35.
podru¢noj  (regionalnoj)
novine, broj 33/01., 60/01. vjerodostojno
tumacenje, 129/05., 109/07., 125/08.,  36/09.,
150/11., 144/12., 19/13., 137/15.) i ¢l. 28. Statuta
Opéine  Zazablje  (Sluzbeni glasnik  Dubro-
vacko-neretvanske Zupanije, broj 6/13., 4/18.),
Op¢insko vijeée Opéine Zazablje na 7. sjednici,
odrzanoj 5. lipnja 2018, donijelo je
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ODLUKU
o nabavi obveznih Skolskih udzbenika za
$kolsku 2018./2019. godinu za ucenike P.S.
Mliniste i P.S. Bijeli Vir

Clanak 1.

Opéina Zazablje financirat ée nabavu Skolskih
udzbenika, radnih biljeznica i likovnih mapa svim
uCenicima 2. 3. i 4. razreda P.S. Mliniste i P.S.
Bijeli Vir.

Clanak 2.

Financijska sredstva za kupnju Skolskih udzbe-
nika iz ¢l. 1. ove Odluke osigurat ¢ée se u pro-
racunu Opcine.

Clanak 3.
Opéina Zazablje izvrSit ¢e narudzbu istih i
osigurati dostavu na pocetku Skolske 2018./2019.
godine.

Clanak 4.

Svi kupljeni S$kolski udzbenici  su vlasni§tvo
Opéine ZazZablje, te su svi ucenici iz Clanka 1.
ove Odluke duzni po zavrSetku Skolske godine
izvrSiti povrat istih.

Clanak 5.
Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od

dana objave u Sluzbenom glasniku Dubrovacko-
neretvanske Zupanije.

KLASA: 402-08/18-01/15
URBROJ: 2148-06-18-2
MliniSte, 5. lipnja 2018.

Predsjednik
Opcinskog vijeca
Ivan Vidovié, v.r.

360

Na temelju odredbe clanka 17. stavka 1.
podstavak 2. Zakona o sustavu civilne zaStite
(Narodne novine, broj 82/15.)) i c¢lanka 28.

Statuta Opcine Zazablje (Sluzbeni glasnik Dubro-
vacko-neretvanske Zupanije, broj 6/13., 4/18.),
Op¢insko vijeCe Opéine Zazablje na 7. sjednici,
odrzanoj 5. lipnja 2018. godine, donijelo je

ODLUKU

o donosenju Procjene rizika od velikih nesreca
za Opéinu Zazablje
Clanak 1.

Donosi se Procjena rizika od velikih nesreca
za Opéinu ZaZablje, koju je izradila Radna

skupina osnovana Odlukom Opéinskog nacelnika
o postupku izrade Procjene rizika od velikih
nesreCa za Opcinu Zazablje i osnivanju Radne
skupine za izradu Procjene rizika od velikih ne-
sre€a za Opéinu Zazablje (Klasa: 810-01/18-01/01,
Urbroj: 2128-06-18-1 od 13.01.2018. godine).

Clanak 2.
Temeljem c¢lanka 7. stavak 3. Pravilnika o
smjernicama za izradu procjena rizika od

katastrofa i velikih nesreéa za podrucje Republike
Hrvatske i jedinica lokalne i podrucne (regio-
nalne) samouprave (Narodne novine, broj 65/16.),
a za potrebe izrade Procjene rizika od velikih
nesrea za Opéinu Zazablje, ugovorom je
angaziran ovlaStenik za prvu grupu strucnih
poslova u podrucju planiranja civilne zastite, u
svojstvu  konzultanta - Alfa Atest d.o.o0., Poljicka
cesta 32, 21000 Split.

Clanak 3.
Procjena rizika od velikih nesre¢a za Opéinu
Zazablje je sastavni dio ove Odluke.
Clanak 4.

Ova Odluku stupa na snagu osmog dana od
dana objave u SluZzbenom glasniku Dubrovacko-
neretvanske Zupanije.

KLASA: 810-01/18-01/04
URBROJ: 2148-06-18- 2
MliniSte, 5. lipnja 2018.

Predsjednik
Op¢inskog vijeca
Ivan Vidovié, v.r.

OPCINSKA NACELNICA

361

Na temelju ¢lanka 3. stavka 1. i ¢lanka 24.
Zakona o zaStiti od pozara (Narodne novine,
broj 92/10.), c¢lanka 7. Stavka 1. Pravilnika o
zaStiti Suma od pozara (Narodne novine, broj
33/14.), Programa aktivnosti u provedbi posebnih
mjera zaStite od poZara od interesa za Republiku
Hrvatsku u 2018. god. (Narodne novine, broj

28/18.) i clanka 43. Statuta Opcéine Zazablje
(Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske Zupa-
nije, broj 6/13. i 4/18.), Nacelnica Opéine Za-

zablje, 21. svibnja 2018. godine, donijela je

PLAN
o ustrojavanju i obavljanju motriteljsko-dojavne
sluzbe na podru¢ju Opéine Zazablje u provedbi
posebnih mjera zaStite od pozara u 2018. godini

1427
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Clanak 1.
Motriteljsko-dojavna sluzba (u daljnjem tekstu:

Sluzba) ustanovljuje se za povrSine Suma i
Sumskih zemljiSta koje nisu pokrivene video
sustavom otkrivanja 1 nadzora Sumskih poZara,

obuhvaéa motrenje i dojavu pozara s motriteljskih
mjesta te ophodnje pjeSice 1 prijevoznim
sredstvima  (vozilom motorkotacem, osobnim
automobilom, furgonom, kombijem ili terenskom
vozilom, brodom i dr.), koje se uspostavljaju u
periodu povecane opasnosti od nastanka Sumskih
pozara, koja traje od 1. lipnja do 30. rujna.

Clanak 2.
Motrenje i dojavljivanje i smislu ¢l. 1 ove
Odluke provode Hrvatske Sume d.o.o., USP Split,
Sumarija Metkovié, Splitska 44, 20350 Metkovi¢

Clanak 3.

Sukladno Godisnjem planu zastite Suma od
pozara za Sumariju Metkovié¢ (u daljnjem tekstu:
Plan) na podrucju Opéine Zazablje motrenje se
vr$i sa motriteljskog mjesta "Fortica na Gradini u
Opuzenu (43-00-34 N; 17-33-57 E) koje pokriva
podrucje istoéno do granice s BiH u polumjeru
od cca 10 km.

Vrijeme rada motriteljskog mjesta je od 0-24
h, i to od 01. lipnja do 30. rujna neprekidno.

Clanak 4.

Sukladno Planu pjesac¢ko-ophodarska sluzba sa-
stavljena je od pjeSaka-ophodara (podrucje Opéi-
ne Zazablje 2 ophodara) koji ¢e u razdoblju od
01. lipnja do 30. rujna svakodnevno obilaziti
pjeSacko-ophodarska podrucja na podrucju Opcine
Zazablje vremenu od 10-18 h.

Pjesacko-ophodarsko podruéje obuhvaéa pravac
kretanja: Kosa-Vidonje, kontrola mjesta - svaki
puni sat: Kosa 10h - Marin Vijenac (crkva sv.
Libe. rana) 11-18 h.

Clanak 5.
Pjesaci-ophodari su opremljeni dalekozorom,
preglednim  zemljovidom  podrudja  motrenja,

dojavnim sustavom (mobilni telefon) i popisom
institucija kojima se dojavljuje pozar (centar 112,
Sumarija, vatrogasci, policija, itd.).

Na ophodarskim podrucjima odnosno pravcima
kretanja rasporedena je oprema za gaSenje
pofetnog pozara (metlanica, naprtnjaca, kosir) i
to kod crkve sv. Liberana na Vidonjama.

Opremu pjeSaka-ophodara, kao i opremu za
pocetno gaSenje poZara osiguravaju Hrvatske Su-
me, Sumarija Metkovié.

Clanak 6.

Ova Odluka ¢e se objaviti u Sluzbenom
glasniku Dubrovacko-neretvanske Zupanije, a pri-
mjenjivat ¢e se od 1. lipnja 2018. godine.

1428

KLASA: 214-01/18-01/04
URBROJ: 2148-06-18-1
MliniSte, 21. svibnja 2018.

Nacelnica
Maja Vrnoga, oec., V.r.

362

Temeljem glave III. Programa aktivnosti u
provedbi posebnih mjera zaStite od pozZara od
interesa za Republiku Hrvatsku u 2018. godini
(Narodne novine, broj 28/18.), ¢lanka 43. Statuta
Opéine Zazablje (Sluzbeni glasnik Dubrovacko-
neretvanske Zupanije, broj 6/13 i 4/18.), Nacelnica
Opéine Zazablje donijela je

FINANCIJSKI PLAN

za ljetnu pozarnu sezonu 2018.godine

I

U prora¢unu Opéine Zazablje za 2018. godinu
predvidena su ukupna financijska sredstva:
- JVP Metkovi¢- 37.500,00 kn (mjesecna
uplata)
- HGSS Dubrovnik- 1.000,00 kn
Civilna zastita - 2.000,00
Crveni kriz, Metkovi¢ - 2.800,00 kn.

IL.

Zastita od pozara u Opéini Zazablje je de-
finirana ugovorom o suradnji s JVP Metkovié
koja pruza interventne mjere na podrucju Opdine
Zazablje.

III.

Ovaj Plan e se objaviti u Sluzbenom glasniku
Dubrovacko-neretvanske Zupanije.

KLASA: 214-01/18-01/05
URBROJ: 2148-06-18-1
MiliniSte, 21. svibnja 2018.

Nacelnica
Maja Vrnoga, oec., V.r.
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Na temelju c¢lanka 1. stavka 3. i clanka 14.
Zakona o za$titi od pozara (Narodne novine,
broj 92/10.), a vezano uz Program aktivnosti u
provedbi posebnih mjera zaStite od poZara od
interesa za Republiku Hrvatsku u 2018. godini
(Narodne novine, broj 28/18.) i clanka 43.
Statuta  Opéine  Zazablje  (Sluzbeni  glasnik
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Dubrovacko-neretvanske  Zupanije, broj 6/13. i

4/18), Nacelnica Op¢ine Zazablje donijela je

PLAN
koristenja teske gradevinske mehanizacije za
Zurnu izradu protupozarnih prosjeka i
probijanja protupozarnih putova

Clanak 1.

U svrhu protupozarne zastite na podrucju
Opéine Zazablje, poglavito protupoZarne zaStite
Suma i Sumskog zemljiSta na podru¢ju Opcine
Zazablje, donosi se Plan koriStenja teSke gra-
devinske mehanizacije za Zurnu izradu protu-
pozarnih prosjeka i probijanja protupozarnih pu-

tova (u nastavku teksta: Plan), a wu cilju
sprjeCavanja Sirenja i zaustavljanja poZara.
Clanak 2.

Teska gradevinska mehanizacija koristi se u
sluaju kada nisu dostatna vozila i oprema JVP
Metkovi¢, odnosno drugih vatrogasnih postrojbi i
drugih subjekata koje se angaziraju od strane
Republike Hrvatske Dubrovacko-neretvanske
Zupanije.

ili

Clanak 3.

Vatrogasni zapovjednik JVP Metkovi¢, odnosno
njegov zamjenik, odreduju vrijeme, vrstu i obim
koristenja teSke gradevinske mehanizacije.

Clanak 4.

Teska gradevinska mehanizacija se angazira
prvenstveno od pravnih i fizickih osoba sa
sjediStem ili prebivaliStem na podruéju Opcine
Zazabllje, ukoliko isti posjeduju odgovarajuéu te-
Sku mehanizaciju.

Na podrucju Opéine ZaZablje nema tvrtki koje
bi Opéina Zazablje mogla angazirati za izradu
protupozarnih prosjeka i probijanja protupozarnih
putova radi zaustavljanja Sirenja Sumskog pozara.

Clanak 5.

Naknada tro$kova uporabe teske gradevinske
mehanizacije se vrSi prema cijeni sata rada na
odgovarajuéem stroju, ukljucujuci troSkove tra-
nsporta do pozariSta i povratak, po dostavi
rauna, temeljem prethodno usuglasenog i ovje-
renog troSkovnika radova.

Clanak 6.

Ovaj Plan stupa na snagu danom donosenja,
a objavit ¢e se u Sluzbenim glasniku Dubrova-
cko-neretvanske Zupanije.

KLASA: 214-01/18-01/07
URBROIJ: 2148-06-18-1
MliniSte, 28. svibnja 2018.
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Nacelnica
Maja Vrnoga, oec., V.r.
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Na temelju glave III. Programa aktivnosti u
provedbi posebnih mjera zaStite od poZara od
interesa za Republiku Hrvatsku u 2018 (Narodne
novine, broj 28/18.) i c¢lanka 43. Statuta Opdine
Zazablje (Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske
Zupanije, broj 6/13. i 4/18.) i na prijedlog StoZera
civilne zastite Opcine Zazablje, Nacelnica Opcine
Zazablje donijela je

PLAN

aktivnog ukljucivanja svih subjekata zastite od
pozara u Opéini Zazablje

1. UKljucivanje vatrogasnih postrojbi u akciju

gaSenja pozara

Za obavljanje vatrogasnih intervencija na po-
dru¢ju Opéine Zazablje odgovorna je JVP Me-
tkovi¢, koja se nalazi u Gradu Metkovicu.

Opéina ZazZablje sklopila je s JVP Metkovi¢
Ugovor Klasa: 214-01/101/04; Urbroj: 2148-06-18-1
od 01.06.2012. o pruzanju usluga iz podrucja
vatrogasnih djelovanja.

2. Zaprimanje dojava i uzbunjivanje

Nakon opaZanja, dojave slucajnih prolaznika ili
pjeSaka - ophodara Sumarije Metkovié, Nadelnica
Opéine Zazablje obavjeStava JVP Metkovi¢ o
lokaciji pozara.

Odluku o dinamici ukljucivanja veceg broja
postrojbi u akciju gaSenja donosi Zupanijski vatro-
gasni zapovjednik ili osoba koju on ovlasti, a na
prijedlog zapovjednika JVP Metkovic.

3. UKljudivanje Hrvatskih Suma u akciju gaSenja
pozara
Kod Sumskih pozara i pozara otvorenih
prostora u akciju gaSenja ukljuuju se Hrvatske
Sume - Sumarija Metkovié, za izradu prosjeka i
gasenje pozara.

4. Ukljucivanje Hrvatske vojske u akciju gaSenja
poZara
Ukljucivanje Hrvatske vojske u akciju gaSenja
pozara provodit ¢e se po planu i na zahtjev
Zupanijskog vatrogasnog zapovjednika.
5. Sustav motrenja, javljanja i uzbunjivanja
Dojava i/ili uzbunjivanje se vr§i radio vezom

(vatrogasni sustav radio veza), telefonom ili mo-
bitelom.
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U tablici je prikazan postojeéi sustav motrenja
Sumarije Metkovic.

Opcina Zazablie - motriteljske postaje i pjeSacko-ophodarska
sluzba Sumarije Metkovi¢

Motriteljska postaja (01.06-30.09.)
Fortica - 0-24 h

PjeSacko-ophodarska sluzba (01.06-30.09)
Crkva sv. Liberana 10-18 h

6. Ukljucivanje tvrtki i sluzbi u akciju gaSenja

1.Distributer elektricne energije

Voditelj vatrogasne intervencije po potrebi
isklju¢enja elektricnog napajanja objekata ili lo-
kacije poziva dispecera HEP-a Metkovic.

2.Uklju¢ivanje komunalnog drusStva

Voditelj vatrogasne intervencije po potrebi osi
guranja povefanog protoka vode ukljucuje u
akciju gaSenja poZara komunalno druStvo Zazablje
d.o.o.

7. Osiguranje vozila i mehanizacije

Kod vecih pozara otvorenog prostora osigurava
se teSka gradevinska mehanizacija (buldoZeri, ba-
geri, kamioni, rovokopaci) radi izrade protu-
pozarnih prosjeka i zapreka.

Na podru¢ju Opéine Zazablje nema registri-
ranih pravnih osoba koje bi djelovale u sustavu
civilne zadtite.

8. Opskrba hranom i piéem

Pri velikim intervencijama u trajanju preko 8§
sati osigurava se opskrba gasitelja hranom i
pi¢em. Preuzimanje i dopremu hrane i pica
obavljaju vatrogasne postrojbe osobnim snagama i
sredstvima.

Hranu 1 pice osigurava Opcina Zazablie o
svom troSku kupnjom kod trgovackih lanaca koji
imaju svoje prodavaonice prehrambenom robom
na podru¢ju Opéine Zazablje ili po potrebi u
ugostiteljskim objektima u vlasniStvu obrtnika ili
drugih manjih ugostiteljskih tvrtki.

9. Sluzbe prve pomocdi

Kod velikih pozara (u slu¢aju povreda ili
nesrea) ukljucuju se ekipe za prvu medicinsku
pomo¢ (lije¢nik, medicinska sestra, vozac sanite-
tskog vozila).

10. Obavjescivanje opé¢inskih celnika

Kad pozar poprimi vefe razmjere voditel]
vatrogasne postrojbe obavjescuje i upoznava Opdi-
nskog nacelnika, zamjenika Opcinskog nacelnika i
predsjednika Vijeca.
11. Ovaj Plan stupa na snagu osmog dana od
dana objave u Sluzbenom glasniku Dubrovacko-
neretvanske Zupanije.
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KLASA: 214-01/18-01/08
URBROJ: 2148-06-18-1
MliniSte, 28. svibnja 2018.

Nacelnica
Maja Vrnoga, oec., v.r.
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Izdaje: DUBROVACKO-NERETVANSKA ZUPANIJA
"Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske Zupanije"

GLAVNI | ODGOVORNI UREDNIK: v.d. procelnik Upravnog odjela
za poslove Zupana i Zupanijske skupstine Nikola Babié, dipl.iur.
Oglasi se primaju u administraciji lista, Gunduliceva poljana 1, telefon 351-450
Sluzbeni glasnik objavljuje se i na web stranici: www.dnz.hr
e-mail: nikola.babic@dubrovnik-neretva.hr
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