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@UPAN

348
Na temelju ~lanka 4. stavka 3. Zakona o slu-

‘benicima i namje{tenicima u lokalnoj i podru-
~noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine,
broj 86/08., 61/11. i 4/18.), ~lanka 11. stavka 2.
Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Dubrova~ko-
neretvanske ‘upanije (Slu‘beni glasnik Dubrova-
~ko-neretvanske ‘upanije, broj 6/18.), na prijedlog
vr{itelja du‘nosti pro~elnika Upravnog odjela za
poslove @upana i @upanijske skup{tine Dubrova-
~ko-neretvanske ‘upanije, te nakon savjetovanja sa
sindikatom, @upan Dubrova~ko-neretvanske ‘upa-
nije donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Upravnog odjela za poslove

@upana i @upanijske skup{tine

I. OP]E ODREDBE

^lanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog

odjela za poslove @upana i @upanijske skup{tine
Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) ure|uje se unutarnje ustrojstvo
Upravnog odjela za poslove @upana i @upanijske
skup{tine, nazivi i opis poslova radnih mjesta,
stru~ni i drugi uvjeti za raspored na radna
mjesta, broj izvr{itelja i druga pitanja od zna~aja
za rad Upravnog odjela za poslove @upana i
@upanijske skup{tine Dubrova~ko-neretvanske ‘u-
panije (u daljnjem tekstu: Upravni odjel).

^lanak 2.
Upravni odjel obavlja upravne, stru~ne i druge

poslove odre|ene Zakonom o lokalnoj i
podru~noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne
novine, broj 33/01., 60/01., 106/03., 129/05.,
109/07., 125/08., 36/09., 150/11., 144/12., 19/13.,
137/15. i 123/17.), ~lankom 5. Odluke o ustro-
jstvu upravnih tijela Dubrova~ko-neretvanske ‘u-
panije (Slu‘beni glasnik Dubrova~ko-neretvanske
‘upanije, broj 6/18.) i drugim propisima.

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

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

II. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE

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

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

^lanak 5.
Upravni odjel za poslove @upana i @upanijske

skup{tine poslove iz svog djelokruga i nadle‘nosti
obavlja na adresama: Pred Dvorom 1, Gundu-
li}eva poljana 1 i Vukovarska 16 u Dubrovniku.

U Upravnom odjelu za poslove @upana i @u-
panijske skup{tine za obavljanje manjih, posebnih
poslova iz djelokruga upravnog odjela, ustrojava
se Pododjeljak za uredsko poslovanje.

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

III. UPRAVLJANJE U SLU@BI 

^lanak 6.
Upravnim odjelom za poslove @upana i @u-

panijske skup{tine upravlja pro~elnik. Unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom upravlja voditelj. Pro-
~elnik odnosno voditelj organizira i uskla|uje rad
upravnog odjela, odnosno unutarnje ustrojstvene
jedinice.

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

Odgovornost pro~elnika uklju~uje najvi{u mate-
rijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost ra-
da i postupanja. Za zakonitost i u~inkovitost rada
unutarnje ustrojstvene jedinice voditelj odgovara
nadre|enom voditelju unutarnje ustrojstvene jedi-
nice vi{e razine, odnosno pro~elniku upravnog
odjela.
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U slu~aju upra‘njenosti radnog mjesta vo-
ditelja unutarnje ustrojstvene jedinice ili odsu-
tnosti voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice,
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom izravno
upravlja pro~elnik upravnog odjela, odnosno
nadre|eni voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice
vi{e razine. U slu~aju du‘e odsutnosti voditelja
unutarnje ustrojstvene jedinice, njegove poslove
mo‘e obavljati slu‘benik istog upravnog odjela
kojeg za to pisano ovlasti nadre|eni pro~elnik
upravnog odjela.

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

slove obavljati sukladno zakonu i drugim pro-
pisima, op}im aktima Dubrova~ko-neretvanske ‘u-
panije, pravilima struke i uputama pro~elnika
upravnog odjela i voditelja unutarnje ustrojstvene
jedinice.

IV. PLANIRANJE POSLOVA

^lanak 8.
U upravnom odjelu se, polaze}i od njegova

djelokruga i nadle‘nosti, organizira i planira oba-
vljanje poslova. Godi{nji plan rada sadr‘i op}i
prikaz poslova u odnosnoj godini, a posebice po-
trebu izrade nacrta propisa, neposredne provedbe
zakona i drugih propisa, te pra}enja stanja iz
djelokruga upravnoga odjela.

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

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

V. RASPORED NA RADNA MJESTA 

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

na upra‘njeno radno mjesto ako ispunjava op}e
uvjete za prijam u slu‘bu propisane zakonom te
posebne uvjete za raspored na radno mjesto 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
slu‘benika je polo‘en dr‘avni stru~ni ispit. Osoba
bez polo‘enog dr‘avnog stru~nog ispita mo‘e biti
raspore|ena pod pretpostavkama propisanima za-
konom.

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

^lanak 10.
Raspored na radno mjesto provodi se u

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

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

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

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA 

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

tizacija radnih mjesta u Upravnom odjelu za po-
slove @upana i @upanijske skup{tine, koja sa-
dr‘ava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta i
broj izvr{itelja na pojedinom radnom mjestu, te
posebne uvjete za raspored na radna mjesta. 

Opis radnog mjesta sadr‘i elemente propisane
Uredbom.

^lanak 12.
Kada je za obavljanje poslova pojedinog ra-

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

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

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

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

VIII. RADNO VRIJEME I RAD SA
STRANKAMA 

^lanak 14.
Raspored radnog vremena i termine rada sa

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

IX. LAKE POVREDE SLU@BENE DU@NOSTI 

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

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

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

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

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

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

- neevidentiranje dolazaka, odlazaka i
izlazaka s posla;

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

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

X. PRIJELAZNE I ZAVR[NE ODREDBE 

^lanak 16.
Slu‘benici i namje{tenici koji su Odlukom o

ustrojstvu upravnih tijela Dubrova~ko-neretvanske
‘upanije (Slu‘beni glasnik Dubrova~ko-neretvanske
‘upanije, broj 6/18.) preuzeti u Upravni odjel za
poslove @upana i @upanijske skup{tine Dubro-
va~ko-neretvanske ‘upanije, na dan stupanja na
snagu ovog Pravilnika, biti }e raspore|eni na
radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u
rokovima i na na~in propisan zakonom.

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

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

budu mogli rasporediti u upravna tijela jer nema
slobodnih radnih mjesta za koje ispunjavaju

stru~ne i druge uvjete za raspored stavit }e se
na raspolaganje.

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

^lanak 18.
Istekom roka raspolaganja slu‘benik odnosno

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

^lanak 19.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika

prestaje va‘iti Pravilnik o unutarnjem redu
upravnih tijela Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije
(Slu‘beni glasnik Dubrova~ko-neretvanske ‘upa-
nije, broj 11/16., 8/17., 12/17., 16/17.), u dijelu
koji se odnosi na Upravni odjel za poslove @u-
pana i @upanijske skup{tine i Slu‘bu za za-
jedni~ke poslove.

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

dana objave u Slu‘benom glasniku Dubrova~ko-
neretvanske ‘upanije.

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

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

RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELAZA
POSLOVE ŽUPANA I ŽUPANIJSKE SKUPŠTINE
DUBROVA KOČ -NERETVANSKE ŽUPANIJE

1. PRO ELNIKČ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I. Glavni rukovoditelj – 1.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena

potreban za obavljanje pojedinog
posla

Organizira i upravlja radom Upravnog odjela za poslove Župana i Županijske
skupštine, raspore uje poslove i daje upute službenicima i namještenicimađ
raspore enim u Upravnom odjelu u okviru organiziranja, usmjeravanja iđ
uskla ivanja poslova iz djelokruga Upravnog odjela.đ

40%

Odgovara za pravodobno, u inkovito i kvalitetno obavljanje svih poslova izč
djelokruga Upravnog odjela. 20%

Izra uje program i plan rada i podnosi pisana izvješ a o radu te bđ ć rine o stru nomč
osposobljavanju i usavršavanju službenika i namještenika. 5%

Predlaže nacrt prijedloga prora una Županije i ostalih akata iz oblasti Upravnogč odjela. 5%

Odgovara za zakonitost, svrhovitost, u inkovitost i za ekonomi no raspolaganječ č
prora unskim sredstvima.č Prema službenicima i namještenicima poduzima mjere
utvr eneđ zakonom i pod zakonskim propisom u slu aju povrede službeneč
dužnosti.

10%

Pruža stru nu pomo gra anima i pravnim osobama u pitanjima izč ć đ
nadležnosti Upravnog odjela za poslove Župana i Županijske
skupštine.

10%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE

Magistar ili stru ni specijalistč pravne, politološke ili ekonomske struke, najmanje
pet godina radnog iskustva na odgovaraju imć poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje
upravnim tijelom, položen državni stru nič ispit.

SLOŽENOST POSLOVA

Stupanj složenosti posla najviše razine koji uklju uječ planiranje,
vo enjeđ i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rješavanje strateških zada ać .

SAMOSTALNOSTU RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju uječ samostalnost u radu i odlu ivanjuč o
najsloženijim stru nimč pitanjima, ograni enuč samo op imć smjernicama
vezanima uz utvr enuđ politiku upravnog tijela.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ najvišu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju uju ič ć široku nadzornu i
upravlja kuč odgovornost . Najviši stupanj utjecaja na donošenje odluka koje
imaju znatan u inakč na odre ivanjeđ politike i njenu provedbu.

2. ZAMJENIK PRO ELNIKAČ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I. Viši rukovoditelj – 2.
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Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena

potreban za obavljanje pojedinog
posla

Zamjenjuje pro elnika u slu aju njegova izbivanja ili sprije enostič č č . 10%

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

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

40%

Predlaže potrebne mjere za unapre enje nabave roba, usluga i radova kao i akte u sveziđ
javne nabave. Izra uje planove nabađ ve za potrebe Županije.

25%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE

Magistar ili stru ni specijalist ekonomske ili pravne strukeč , najmanje 5
godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, organizacijskeć
sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje
upravnim tijelom, završen specijaliziran program izobrazbe u podru juč
javne nabave, položen državni stru ni ispit.č

SLOŽENOST POSLOVA

Stupanj složenosti posla koji uklju uje planiranje, vo enje ič đ
koordiniranje povjerenih poslova, pružanje potpore osobama na višim
rukovode im položajima u osiguranju pravilne primjene propisa ić
mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih zada ać .

SAMOSTALNOSTU RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju uječ samostalnost u radu koja je
ograni ena povremenim nadzorom i pomo i nadre enog pri rješavanjuč ć đ
složenih stru nih problemač .

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ visoku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost zamaterijalna i financijska sredstva do odre enog iznosa,đ
te izravnu odgovornost za rukovo enje odgovaraju im unutarnjim ustrojstvenimđ ć
jedinicama.

3. POMO NIK PRO ELNIKAĆ Č

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I. Viši rukovoditelj – 2.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena

potreban za obavljanje pojedinog
posla

Obavlja poslove koji obuhva aju rješavanje u najsloženijim upravnim stvarima.ć
20%

Prati stanje u odre enim upravnim podru jima, osobito u pogledu izvršavanjađ č zakona i
drugih propisa, uvjeta za izvršavanje zakona i drugih propisa, predlaganje potrebnih mjera. 20%

Obavlja složenije poslove upravnog nadzora.
10%

Obavlja stru nu obradu sustavnih i drugih pitanja i problema od zna aja zač č
upravna tijela Županije. 20%

Obavlja kontrolu nacrta odluka ugovora i drugih akata koje donosi Župan. 10%

Samostalno provodi postupak i izra uje prijedloge rješenja iz radnih odnosa uđ
drugom stupnju i obveznih prekršajnih naloga.

10%

Prati stanje sudskih predmeta i koordinira rad punomo nika zać
zastupanje Županije. 10%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE

Magistar ili stru ni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnogč
iskustva na odgovaraju im poslovima, organizacijske sposobnosti ić
komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje upravnim tijelom
položen državni stru ni ispit.č

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

SAMOSTALNOSTU RADU
Stupanj samostalnosti koji uklju uječ samostalnost u radu koja je
ograni ena povremenim nadzorom i pomo i nadre enog pri rješavanjuč ć đ
složenih stru nih problemač .

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ visoku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost zamaterijalna i financijska sredstva do odre enog iznosa,đ
te izravnu odgovornost za rukovo enje odgovaraju im unutarnjim ustrojstvenimđ ć
jedinicama.

4. POMO NIK PRO ELNIKAĆ Č

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I. Viši rukovoditelj – 2.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena

potreban za obavljanje pojedinog
posla

Obavlja poslove koji obuhva aju rješavanje u najsloženijim upravnimć stvarima.
20%

Prati stanja u odre enim upravnim podru jima, osobito u pogledu izvršavanjađ č
zakona i drugih propisa, uvjeta za izvršavanje zakona i drugih propisa, predlaganje
potrebnih mjera.

30%

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

Ure uje Službeni glasnik Dubrova kođ č -neretvanske županije. 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE

Magistar ili stru ni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnogč
iskustva na odgovaraju im poslovima, organizacijske sposobnosti ić
komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje upravnim tijelom
položen državni stru ni ispit.č

SLOŽENOST POSLOVA

Stupanj složenosti posla koji uklju uje planiranje, vo enje ič đ
koordiniranje povjerenih poslova, pružanje potpore osobama na višim
rukovode im položajima u osiguranju pravilne primjene propisa ić
mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih zada ać .

SAMOSTALNOSTU RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju uječ samostalnost u radu koja je
ograni ena povremenim nadzorom i pomo i nadre enog pri rješavanjuč ć đ
složenih stru nih problemač .

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ visoku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost zamaterijalna i financijska sredstva do odre enog iznosa,đ
te izravnu odgovornost za rukovo enje odgovaraju im unutarnjim ustrojstvenimđ ć
jedinicama.
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5. POMO NIK PRO ELNIKA ZA INFORMATIKUĆ Č

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I. Viši rukovoditelj – 2.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena potreban za

obavljanje pojedinog posla

Posebno organizira, vodi i koordinira aktivnosti na podru ju informatike.č
30%

Bavi se sustavnim rješenjem informati kog sustava.č
30%

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

Prati dostignu a u podru ju informatike i ra unarstva te ih po potrebi implementirać č č
u sustav.

10%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE

Magistar ili stru ni specijalist iz podru ja tehni kih znanosti, najmanje 5 godinač č č
radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, organizacijske sposobnosti ić
komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje upravnim tijelom,
položen državni stru ni ispit.č

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

SAMOSTALNOSTU RADU
Stupanj samostalnosti koji uklju uječ samostalnost u radu koja je ograni enač
povremenim nadzorom i pomo i nadre enog pri rješavanju složenih stru nihć čđ
problema.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ visoku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost zamaterijalna i financijska sredstva do odre enog iznosa, teđ
izravnu odgovornost za rukovo enje odgovaraju im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.đ ć

6. VIŠI SAVJETNIK - SPECIJALIST ZAME UNARODNU SURADNJUĐ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSK RANG

II. Viši savjetnik - specijalist – 2.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena potreban za

obavljanje pojedinog posla

Prou ava i stru no obra uječ č đ pitanja iz nadležnosti Upravnog odjela za poslove
Župana i Županijske skupštine koji se odnose na me unarodnu suradnju,đ
preporu uje potrebne aktivnosti vezane za provedbu, pra enje i procjenuč ć
programa i projekata me unarodne suradnje.đ

40%

Prati i koordini ra obveze lanstva Dubrova koč č -neretvanske županije u
me unarodnim institucijama i udrugama, prati i koordinira suradnju sđ
jedinicama lokalne i regionalne samouprave te institucijama iz drugih država,
prati i koordinira rad ureda Dubrova koč -neretvanske županije u Bruxellesu.

25%
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Sura uje s ostalim Upravnim odjelima po pitanjima me unarodne suradnje,đ đ
sudjeluje u izradi i izvršenju prora una me unarodne suradnje, sudjeluje uč đ
aktivnostima pri izradi strategije za me unarodnu suradnju, sudjeluje nađ
me unarodnimđ konferencijama i seminarima.

25%

Sudjeluje u poslovima odnosa s javnoš u.ć 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE

Magistar ili stru ni specijalist ekonomske, politološke ili novinarske struke,č
najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, od egać č
najmanje etiri na najsloženijim poslovima iz oblasti me unarodne suradnje teč đ
istaknuti rezultati u podru ju povezanim sa samoupravnim djelokrugom županije, ač
osobito sudjelovanje u i zradi i provedbi propisa, strategija i programa, višegodišnje
izvrsno rješavanje predmeta, objavljeni znanstveni i stru ni radovi, položenč
državni stru ni ispit.č

SLOŽENOST POSLOVA

Stupanj složenosti koji uklju uje obavljanje najsloženijih zadatak izrade ič
provedbe op ih i drugih akata, strategija i programa, vo enja projekata,ć đ
poslove pravnog zastupanja, rješavanja upravnih i drugih predmeta, te
pružanja savjeta i stru ne pomo i službenicima i dužnosnicima u rješavanjuč ć
složenih zadataka iz odre enog podruđ čja.

SAMOSTALNOSTU RADU
Stupanj samostalnosti koji uklju uje rad u skladu s op im i specifi nim uputamač ć č
rukovode eg službenika.ć

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj u estalosti stru nih komunikacija kojič č uklju uje stalne kontakte unutar ič
izvan upravnoga tijela u svrhu pružanja savjeta.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

7. VIŠI SAVJETNIK

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Viši savjetnik – 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena potreban za

obavljanje pojedinog posla

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

Vodi projekte vezane uz korištenje pretpristupnih fondova i drugih
fondova Europske unije. 50 %

Sura uje s državnim tijelima, ustanovama i udrugama.đ
5%

Izra uje prijedloge odluka i akata iz podru ja europskih integracijađ č
civilne zaštite, zaštite od požara, zaštite na radu. Predlaže mjere za
unaprje enje sustava civilne zaštite.đ

20%

Sudjeluje u organizaciji razli itih stru nih skupova.č č 5%
Obavlja druge poslove po nalogu pro elnikač . 5%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRU NOČ ZNANJE Magistar ili stru ni specijalist ekonomske struke, najmanje etiri godine radnogč č
iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

SLOŽENOST POSLOVA
Stupanj složenosti koji uklju uječ izradu akata iz djelokruga upravnog tijela,
poslove pravnog zastupanja, vo enje upravnog postupka i rješavanjeđ
najsloženijih upravnih i ostalih predmeta iz nadležnosti upravnog tijela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vo enje projekatađ .
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SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje povremeni nadzor te op e i specifi neč ć č
upute rukovode eg službenikać .

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

8. VIŠI SAVJETNIK

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Viši savjetnik – 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena potreban za

obavljanje pojedinog posla

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

30%

Savjetuje pro elnika, a po potrebi i ostale pro elnike u svezi ostvarivanjač č
prava iz službeni kog zakonodavstva, kao i prava i obveza temeljem Zakona oč
radu, kao i ostalih zakona i podzakonskih akata koji se odnose na radno pravni
status službenika i namje štenika. Prati propise iz domene radnih odnosa.

25%

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

20%

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

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE
Magistar ili stru ni specijalist pravne struke, najmanje 4 godine radnog iskustva nač
odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispitć č .

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje povremeni nadzor te op e i specifi neč ć č
upute rukovode eg službenikać .

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ odgovornost za materijalne resurse s kojima
službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovaraju eg podru jać č .
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9. SAVJETNIK

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Savjetnik – 5.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Stru no obra uje pitanja iz nadležnosti Upravnog odjela za poslove Župana i Županijske skupštine.č đ
60%

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

Izra uje prijedloge zaklju akađ č za Županijske skupštine.
10%

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

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Magistar ili stru ni specijalist pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva nač
odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje eš i nadzor te op e i specifi ne upute rukovode egč č ć ć č ć
službenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

10. SAVJETNIK ZAME UNARODNU SURADNJUĐ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Savjetnik – 5.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Prou ava i stru no obra uje pitanja izč č đ nadležnosti Upravnog odjela za poslove Župana i Županijske
skupštine koji se odnose na me unarodnu suradnju.đ

60%

Obavlja stru ne poslove me unarodne suradnje, poslove prijevoda, prevo enja na susretima ič đ đ
primanjima.

20%

Sudjeluje u poslovima odnosa s javnoš uć .
20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRU NOČ ZNANJE Magistar ili stru ni specijalist ekonomske, politološke ili novinarske struke, najmanje trič
godine radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položenć državni stru ni ispitč .
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SLOŽENOST POSLOVA
Stupanj složenosti koji uklju uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela,č
rješavanje složenih upravnih i drugih predmeta, te rješavanje problema uz upute i nadzor
rukovode eg službenikać .

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje eš i nadzor te op e i specifi ne upute rukovode egč č ć ć č ć
službenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

11. SAVJETNIK ZAPROTOKOL I ODNOSE S JAVNOŠ UĆ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Prou ava i stru no obra uje pitanja iz nadležnosti Upravnog odjela za poslove Župana i Županijskeč č đ
skupštine koji se odnose na protokol i odnose s javnosti.

10%

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

Ure uje web stranicu Županije.đ
30%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Magistar ili stru ni specijalist novinarske, politološke ilič pravne struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispitć č .

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje eš i nadzor te op e i specifi ne upute rukovode egč č ć ć č ć
službenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

12. VIŠI STRU NI SURADNIK ZAMEDIJE I ODNOSE S JAVNOSTIČ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA PODTATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Viši stru ni suradnikč - 6.

Opis poslova radnog mjesta
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OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Prou ava i stru no obra uje pitanja odnosa s medijima javnoš uč č ćđ i . 20%

Stru no obra uje informacije o djelovanju dužnosnika i tijela Županije.č đ 5%

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

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

Odgovara na pitanja novinara. 30%

Obra uje informacije iz medija.đ 10%

Sudjeluje u organizaciji tiskovnih konferencija. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Magistar ili stru ni specijalist javnih medija, najmanječ jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispitć č .

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i uputeč
nadre enog službenikađ .

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

13. VIŠI STRU NI SURADNIKČ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Viši stru ni suradnikč – 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena potreban za

obavljanje pojedinog posla

Provodi upravni postupak i obavlja složenije pravne poslove u svezi s radnim
odnosima, izra uje rješenja iz domene radnih odnosa za sve službenike i namještenike.đ 30%

Obavlja imovinsko pravne poslove koji se odnose na vo enje evidencije o imovini uđ
vlasništvu Županije. 25%

Prou ava i svakodnevno prati zakone koji reguliraju materiju koja se odnosi na posloveč
radnog mjesta. 15%

Provodi mjere zavoda za zapošljavanje, obavlja poslove vezane objavljivanje
natje aja, oglasa i javnih poziva.č 15%

Prati stanje i kretanje službenika i namještenika u upravnim tijelima Županije,
poduzima administrativne radnje za ostvarivanje prava službenika i namještenika
upravnih tijela po osnovi rada i u svezi s radom, a ostvarivanje kojih spada u
djelokrug poslova upravnog odjela.

5%
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Obavlja i druge poslove iz nadležnosti upravnog odjela po nalogu pro elnika.č 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE
Magistar ili stru ni specijalist pravne struke, najmanje 1 godina radnog iskustva nač
odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i uputeč
nadre enog službenikađ .

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

14. STRU NI SURADNIKČ – POSLOVNI TAJNIK ŽUPANA

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

III. Stru ni suradnikč – 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

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

30%

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

20%

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

5%

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

5%

Vodi ra una o komunikacijič Župana i zamjenika Župana s upravnim tijelima i stru nim službama uč
cilju pravodobnog izvršavanja njihovih upravnih i stru nih poslova.č

5%

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

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

20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Sveu ilišni ili stru ni prvostupnik ekonomske ili pravne struke, najmanje tri godine radnogč č
iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju uječ manje složene poslove s ograni enim brojemč
me usobno povezanih razli itih zada a u ijem rješavanju se primjenjuje ograni enđ č ć č č
broj propisanih postupaka, utvr enih metoda rada ili stru nih tehnikađ č .
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SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji je ograni enč povremenim nadzorom i uputama od strane
nadre enog službenikađ .

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

15. STRU NIČ SURADNIK ZA INFORMATIKU

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

III. Stru ni suradnikč – 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove stru neč obrade informacijsko-dokumentacijskog sustava, sura ujeđ u izradi
informati kihč projekata. 35%

Odgovara za rad te se bavi održavanjem, razvojem i unaprje enjem u radu opreme,đ
sistemskog software -a, baza podataka, informati ke mreže te osiguranjem sigurnog ič
zašti enog rada u mrežić . 35%

Uspostavlja i upravlja sustavima baze podataka, obavlja i druge odgovaraju eć stru neč
poslove potrebne zadjelotvornost informati kogč sustava.

20%

Obavlja i druge poslove i radne zadatke iz svog djelokruga po nalogu pro elnikač .
10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE
Sveu ilišni ili stru ni prvostupnik ekonomske, ra unalne ili elektrotehni ke struke,č č č č
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru nić č
ispit.

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju uje manje složene poslove s ograni enim brojemč č
me usobno povezanih razli itih zada a u ijem rješavanju se primjenjujeđ č ć č ograni enč
broj propisanih postupaka, utvr enih metoda rada ili stru nih tehnikađ č .

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji je ograni en povremenim nadzorom i uputama od straneč
nadre enog službenikađ .

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

16. STRU NI SURADNIKČ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

III. Stru ni suradnikč – 8.

Opis poslova radnog mjesta
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OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Provodi upravni postupak i izra uje nacrte rješenja u jednostavnijim upravnimđ stvarima.
Izra uje prijedloge jednostavnijih rješenja o radno pravnom statusu službenika i namještenika.đ

25%

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

20%

Prati pravnu regulativu iz oblasti rada, zapošljavanja, mirovinskog, invalidskog i zdravstvenog
osiguranja. Poduzima sve administrativne radnje za ostvarivanje prava službenika i
namještenika upravnih tijela po osnovi mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, kao i druge
radnje potrebna za ostvarivanje prava po osnovi rada i u svezi s radom, a ostvarivanje kojih
spada u djelokrug poslova upravnog odjela. Izdaje potvrde o injenicama oč kojima se vodi
službena evidencija.

20%

Priprema dokumentaciju vezano za provedbu mjera zavoda za zapošljavanje, obavlja
poslove vezano za objavljivanje natje aja, oglasa i javnih poziva.č Prati rokove i izra ujeđ
prijave za polaganje državnog stru nog ispč ita.

25%

Obavlja i druge poslove iz nadležnosti upravnog odjela po nalogu pro elnika.č 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Sveu ilišni ili stru ni prvostupnik pravne ili ekonomske struke, najmanje 3č č godine radnog
iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispitć č .

SLOŽENOST POSLOVA
Stupanj složenosti koji uklju uje manje složene poslove s ograni enim brojemč č
me usobno poveznih razli itih zada a u ijem rješavanju se primjenjujeđ č ć č ograni eni brojč
propisanih postupaka, utvr enih metoda rada ili stru nih tehnikađ č .

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji je ograni en povremenim nadzorom i uputama od straneč
nadre enog službenikađ .

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

17. VIŠI REFERENT

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

III. Viši referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Poslovi u svezi sa stru nim i tehni kim pripremama Županijske skupštine kao i izradač č zapisnika i
akata.

30%

Stru na i tehni ka pomo vije nicima Županijske skupštine i njihovim klubovima, te obra unč č ć ć č
putnih troškova za iste.

25%

Izrada putnih naloga, kao i evidencije nazo nosti djelatnika UO za poslove upana i upanijskeč Ž Ž
skupštine, te izrada zapisnika s kolegija župana.

30%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Sveu ilišni ili stru nič č prvostupnik ekonomske ili pravne struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispitć č .

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju uje izri ito odre ene poslove koji zahtijevajuč č đ
primjenu jednostavnijih i precizno utvr enih postupaka, metoda rada i stru nih tehnikađ č .

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje redovan nadzor nadre enog službenika te njegoveč đ
upute za rješavanje relativno složenih stru nih problemač .

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru nih komunikacija koji uklju uje komunikaciju unutar nižih unutarnjihč č
ustrojstvenih jedinica.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

18. VOZAČ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

IV. Namještenik II. potkategorije 1. 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja vozilima za potrebe Župana po nalogu Župana i pro elnika Upravnog odjela zač
poslove Župana i Županijske skupštine.

70%

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

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

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Srednja stru na sprema prometnog smjera/kv voza , najmanje pet godina radnog iskustvač č
na odgovaraju im poslovima, položen voza ki ispit B kategorijeć č .

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju uje obavljanje pomo noč ć -tehni kih poslova kojič
zahtijevaju primjenu znanja i vještina tehni kih, industrijskih, obrtni kih i drugih strukač č .

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

19. DOMA ICAĆ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

IV. Namještenici II. potkategorije 1. 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
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Poslužuje napitke i pi a.ć
20%

Pere posu e i opremu te obavlja posluživanje.đ
30%

Pomaže pri pripremi prijema u objektu uz kojem se održavaju sjednice ili služi protokolarnoj
svrsi. 30%

Obavlja druge poslove po nalogu pro elnika.č
20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Srednja stru na spremač .

SLOŽENOST POSLOVA
Stupanj složenosti posla koji uklju uje obavljanje pomo noč ć – tehni kih poslova kojič
zahtijevaju primjenu znanja i vještina tehni kih, industrijskih, obrtni kih i drugihč č
struka.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOŠENJE
ODLUKA

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

20. ISTA ICAČ Č

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

IV. Namještenici II. potkategorije 2. 13.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove iš enja i pospremanja uredskog i drugog prostora, namještaja, opreme ič ć
inventara.

80%

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

10%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE N ..iža stru na sprema ili osnovna školač

SLOŽENOST POSLOVA
Stupanj složenosti posla koji uklju uje jednostavne i standardizirane pomo noč ć –
tehni ke posloveč .

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOŠENJE
ODLUKA

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

21. VODITELJ PODODJELJKAZAUREDSKO POSLOVANJE

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I. Rukovoditelj 3. 10.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

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

Brine o pravodobnom i zakonitom obavljanju poslova iz nadležnosti pododjeljka.
25%
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Obavlja najsloženije poslove iz nadležnosti pododjeljka.
25%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Srednja stru na sprema upravne, turisti ke struke, najmanje etiri godine radnog iskustvač č č
na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispitć č .

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje samostalnost u radu koja je ograni ena eš imč č č ć
nadzorom pomo ii .ć

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

22. REFERENT ZAUREDSKO POSLOVANJE

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

III. Referent – 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja administrativne poslove, a osobito poslove primanja, izdavanja pismena, njihova
evidentiranja, otpremanja, poslove izru ivanja i arhiviranja spisa, vo enjač đ propisanih upisnika.

80%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRU NOČ ZNANJE
Srednja stru na sprema upravne, turisti ke struke, najmanječ č jedna godina radnog iskustva
na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje stalni nadzor i upute nadre enog službenikač đ .

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru nih komunikacija koji uklju uje kontakte unutarč č nižih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik
radi, te pravilnu primjenu izri ito propisanih postupaka,č metoda rada i stru nih tehnikač .
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23. REFERENT ZAUREDSKO POSLOVANJE

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

III. Referent – 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

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

Adresira, kuvertira i registrira poštu koja izlazi iz Pisarnice.
40%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Srednja stru na sprema ekonomske, upravne ili trgova keč č struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove kojič
zahtijevaju primjenu precizno utvr enih postupaka, međ toda rada i stru nih tehnikač .

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje stalni nadzor i upute nadre enog službenikač đ .

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru nih komunikacija koji uklju uječ č kontakte unutar nižih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik
radi, te pravilnu primjenu izri itoč propisanih postupaka, metoda rada i stru nih tehnikač .

24. REFERENT ZAUREDSKO POSLOVANJE

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

III. Referent – 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

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

50%

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

40%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Srednja stru na sprema ekonomske, upravne, brodostrojarske struke, najmanje 1 godinač
radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju uje jednostavne i uglavnomč rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvr enih postupaka, metoda rada i stru nih tehnikađ č .
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SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje stalni nadzor i upute nadre enog službenikač đ .

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru nih komunikacija koji uklju uje kontakte unutar nižih unutarnjihč č
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOŠENJE
ODLUKA

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

25. REFERENT ZA PISMOHRANU

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

III. Referent – 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja prijem spisa dovršenih predmeta upravnog tijela, poslove njihova spremanja i
sre ivanja premađ klasifikacijskim oznakama.

40%

Obavlja poslove pismohrane, ostale pomo noć – tehni ke poslove vezane uz primanje ič
evidentiranje gra e pismohraneđ .

35%

Odgovoran je za uvanje gra e pismohrane te organizaciju predaje nadležnom državnom arhivuč đ .
20%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE
Srednja stru na sprema upravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva nač
odgovaraju im poslovima, položenć stru ni ispit za rad u arhivskoj struci, položen državnič
stru ni ispitč .

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje stalni nadzor i upute nadre enog službenikač đ .

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru nih komunikacija koji uklju uje kontakte unutar nižih unutarnjihč č
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik
radi, te pravilnu primjenu izri ito propisanih postupaka, metoda rada ič stru nih tehnikač .
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Obavlja jednostavne i standardizirane pomo noć – tehni ke poslove, poslove interne dostave,č
ostale pomo ne poslove u pisarnici.ć 80%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE
Srednja stru na sprema, položen voza ki ispit B kategoriječ č .

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju uje obavljanje pomo noč ć -tehni kih poslova kojič
zahtijevaju primjenu znanja i vještina tehni kih, industrijskih, obrtni kih i drugihč č
struka.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

27. POMO NI RADNIK ZAUREDSKO POSLOVANJEĆ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

IV. Namještenici II. potkategorije 1. 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja jednostavne i standardizirane pomo noć -tehni ke poslove, poslove vanjske dostave pismena,č
kopiranja i skeniranja pismena, preuzimanja pošte na pošti. 80%

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu pro elnika Upravnog odjela za poslove Župana ič
Županijske skupštine i voditelja pododjeljka za uredsko poslovanje.

20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Srednja stru na sprema, položen voza ki ispit B kategorije.č č

SLOŽENOST POSLOVA

Stupanj složenosti posla koji uklju uje obavljanje pomo noč ć -tehni kih poslova kojič
zahtijevaju primjenu znanja i vještina tehni kih, industrijskih, obrtni kih i drugihč č
struka.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOŠENJE
ODLUKA

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

26. POMO NI RADNIK ZAUREDSKO POSLOVANJEĆ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

IV. Namještenici II. potkategorije 1. 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

20. lipnja 2018. SLU@BENI GLASNIK DUBROVA^KO-NERETVANSKE @UPANIJE Broj 13

1330



349
Na temelju ~lanka 4. stavka 3. Zakona o

slu‘benicima i namje{tenicima u lokalnoj i
podru~noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne
novine, broj 86/08., 61/11. i 4/18.), ~lanka 11.
stavka 2. Odluke o ustrojstvu upravnih tijela
Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije (Slu‘beni glasnik
Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije, broj 6/18.), na
prijedlog vr{iteljice du‘nosti pro~elnice Upravnog
odjela za dru{tvene djelatnosti Dubrova~ko-
neretvanske ‘upanije, te nakon savjetovanja sa si-
ndikatom, @upan Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije
donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Upravnog odjela za

dru{tvene djelatnosti

I. OP]E ODREDBE

^lanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog

odjela za dru{tvene djelatnosti Dubrova~ko-nere-
tvanske ‘upanije (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
ure|uje se unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela
za dru{tvene djelatnosti, nazivi i opis poslova
radnih mjesta, stru~ni i drugi uvjeti za raspored
na radna mjesta, broj izvr{itelja i druga pitanja
od zna~aja za rad Upravnog odjela za dru{tvene
djelatnosti Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije (u
daljnjem tekstu: Upravni odjel).

^lanak 2.
Upravni odjel obavlja upravne, stru~ne i druge

poslove odre|ene Zakonom o lokalnoj i podru-
~noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine,
broj 33/01., 60/01., 106/03., 129/05., 109/07.,
125/08., 36/09., 150/11., 144/12., 19/13., 137/15. i
123/17.), ~lankom 6. Odluke o ustrojstvu upravnih
tijela Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije (Slu‘beni
glasnik Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije, broj
6/18.) i drugim propisima.

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

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

II. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE

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

ovisno o njegovu djelokrugu i nadle‘nosti utvr-

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

^lanak 5.
Ovaj Upravni odjel ustrojava se kao jedi-

nstveno upravno tijelo.

III. UPRAVLJANJE U SLU@BI 

^lanak 6.
Upravnim odjelom za dru{tvene djelatnosti

upravlja pro~elnik. Pro~elnik organizira i uskla|u-
je rad upravnog odjela. Za zakonitost i u~i-
nkovitost rada upravnog odjela pro~elnik odgo-
vara @upanu. Odgovornost pro~elnika uklju~uje
najvi{u materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja. 

U razdoblju odsutnosti pro~elnika upravnog
tijela zamjenjuje ga zamjenik, pomo}nik ili slu-
‘benik kojeg pro~elnik ovlasti.

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

slove obavljati sukladno zakonu i drugim pro-
pisima, op}im aktima Dubrova~ko-neretvanske ‘u-
panije, pravilima struke i uputama pro~elnika
upravnog odjela.

IV. PLANIRANJE POSLOVA

^lanak 8.
U upravnom odjelu se, polaze}i od njegova

djelokruga i nadle‘nosti, organizira i planira
obavljanje poslova. Godi{nji plan rada sadr‘i op}i
prikaz poslova u odnosnoj godini, a posebice
potrebu izrade nacrta propisa, neposredne pro-
vedbe zakona i drugih propisa, te pra}enja stanja
iz djelokruga upravnoga odjela.

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

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

V. RASPORED NA RADNA MJESTA 

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

na upra‘njeno radno mjesto ako ispunjava op}e
uvjete za prijam u slu‘bu propisane zakonom te
posebne uvjete za raspored na radno mjesto
propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji 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
slu‘benika je polo‘en dr‘avni stru~ni ispit. Osoba
bez polo‘enog dr‘avnog stru~nog ispita mo‘e biti
raspore|ena pod pretpostavkama propisanima za-
konom. 

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

^lanak 10.
Raspored na radno mjesto provodi se u

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

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

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

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA 

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

tizacija radnih mjesta Upravnog odjela za dru-
{tvene djelatnosti, koja sadr‘ava popis radnih
mjesta, opis radnih mjesta i broj izvr{itelja na
pojedinom radnom mjestu, te posebne uvjete za
raspored na radna mjesta. 

Opis radnog mjesta sadr‘i elemente propisane
Uredbom.

^lanak 12.
Kada je za obavljanje poslova pojedinog ra-

dnog mjesta sistematizirano vi{e izvr{itelja,
pro~elnik upravnog odjela raspore|uje obavljanje
poslova radnog mjesta me|u slu‘benicima ili
namje{tenicima raspore|enim na to radno mjesto,
uzev{i u obzir trenutne potrebe i prioritete
slu‘be. 

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

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

opisu poslova kojeg je vo|enje tog postupka ili
rje{avanje u upravnim stvarima. Slu‘benik ovla-

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

VIII. RADNO VRIJEME I RAD SA
STRANKAMA 

^lanak 14.
Raspored radnog vremena i termine rada sa

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

IX. LAKE POVREDE SLU@BENE DU@NOSTI 

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

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

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

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

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

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

- neevidentiranje dolazaka, odlazaka i
izlazaka s posla;

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

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

X. PRIJELAZNE I ZAVR[NE ODREDBE 

^lanak 16.
Slu‘benici i namje{tenici koji su Odlukom o

ustrojstvu upravnih tijela Dubrova~ko-neretvanske
‘upanije (Slu‘beni glasnik Dubrova~ko-neretvanske
‘upanije, broj 6/18.) preuzeti u Upravni odjel za
dru{tvene djelatnosti Dubrova~ko-neretvanske
‘upanije, kao i slu‘benici koji budu premje{teni
iz drugih upravnih tijela, na dan stupanja na
snagu ovog Pravilnika, biti }e raspore|eni na
radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u
rokovima i na na~in propisan zakonom. 
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Slu‘benicima i namje{tenicima rje{enjem o
rasporedu biti }e utvr|ene obveze sadr‘ane u
rje{enjima o rasporedu va‘e}ima na dan stupanja
na snagu ovog Pravilnika. 

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

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

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

^lanak 18.
Istekom roka raspolaganja slu‘benik odnosno

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

^lanak 19.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika

prestaje va‘iti Pravilnik o unutarnjem redu upra-
vnih tijela Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije (Slu-
‘beni glasnik Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije,
broj 11/16., 8/17., 12/17., 16/17.), u dijelu koji se
odnosi na Upravni odjel za obrazovanje, kulturu,
znanost i {port, Upravni odjel za zdravstvo i
socijalnu skrb i Upravni odjel za me|ugene-
racijsku solidarnost, branitelje i obitelj.

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

dana objave u Slu‘benom glasniku Dubrova~ko-
neretvanske ‘upanije.

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

@upan
Nikola Dobroslavi}, prof., v.r.
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SISTEMATIZACIJA
RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELAZA
DRUŠTVENE DJELATNOSTI DUBROVA KOČ -

NERETVANSKE ŽUPANIJE

1. PRO ELNIKČ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I. Glavni rukovoditelj – 1.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Organizira i upravlja radom Upravnog odjela, odgovara za pravodobno, u inkovito ič
kvalitetno obavljanje svih poslova Upravnog odjela te zakonito, svrhovito i ekonomi noč
raspolaganje prora unskim sredstava.č

40%

Izra uje program i plan rada Upravnog odjela, podnosi pisana izvješ a o radu Upđ ć ravnog odjela,
predlaže nacrt prijedlog prora una te druge akte Upravnog odjela.č

20%

Inicira i sudjeluje u izradi i provedbi programa i projekata koji se financiraju putem nacionalnih,
EU i drugih me unarodnih fondova.đ

20%

Pruža stru nu pomo gra anima, pč ć đ ravnim osobama i jedinicama lokalne samouprave u pitanjima
iz nadležnosti u pitanjima iz nadležnosti Upravnog odjela.

10%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE

Magistar ili stru ni specijalist ekonomskeč , pravne, politološke ili druge društvene struke,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju imć poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje upravnim tijelom,
položen državni stru nič ispit.

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla najviše razine koji uklju uječ planiranje, vo enjeđ i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rješavanje strateških zada ać .

SAMOSTALNOSTU RADU
Stupanj samostalnosti koji uklju uječ samostalnost u radu i odlu ivanjuč o najsloženijim
stru nimč pitanjima, ograni enuč samo op imć smjernicama vezanima uz utvr enuđ politiku
upravnog tijela.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, uklju uju ič ć široku nadzornu i upravlja kuč odgovornost, najviši
stupanj utjecaja na donošenje odluka koje imaju znatan u inakč na odre ivanjeđ politike i
njenu provedbu.

2. ZAMJENIK PRO ELNIKAČ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I. Viši rukovoditelj – 2.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Zamjenjuje pro elnika u upravljanju Upravnim odjelom u slu aju njegova izbivanja ilič č
sprije enosti u radu.č 10%
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Koordinira obavljanje poslova u pojedinom podru ju iz djelokrugač Upravnog odjela koji mu
povjeri pro elnik. Pruža potporu pro elniku u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera izč č
djelokruga Upravnog odjela, prati pitanja vezana uz rad Upravnog odjela i daje smjernice za
njihovo rješavanje.

30%

Sudjeluje u izradi nacrta op ih akata, strategija, akcijskih planove iz podru ja djelokrugać č
Upravnog odjela, te sudjeluje u izradi i provedbi programa i projekata koji se financiraju
putem nacionalnih, EU i drugih me unarodnih fondovađ .

30%

Koordinira aktivnosti vezane za problematiku me ugeneracijske solidarnosti: umirovljeni keđ č
populacije, osoba s invaliditetom, mladih, programa prevencije štetnog ponašanja djece i mladih,
pomo i obiteljima, te branitelja.ć

20%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE

Magistar ili stru ni specijalist ekonomske, pravne, politološke ili druge društvene struke,č
ili socijalne djelatnosti ili iz podru ja zdravstva, najmanje pet godina radnog iskustva nač
odgovaraju im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebneć
za uspješno upravljanje upravnim tijelom, položen državni stru ni ispit.č

SLOŽENOST POSLOVA

Stupanj složenosti posla koji uklju uje planiranje, vo enje i koordiniranje povjerenihč đ
poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovode im položajima u osiguranjuć
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih
zada ać .

SAMOSTALNOSTU RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju uječ samostalnost u radu koja je ograni enač
povremenim nadzorom i pomo i nadre enog pri rješavanju složenih stru nihć čđ
problema.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost zamaterijalna i financijska sredstva do odre enog iznosa, te izravnu odgovornost zađ
rukovo enje odgovaraju im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.đ ć

3. POMO NIK PRO ELNIKAĆ Č

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I. Viši rukovoditelj – 2.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Pomaže pro elniku uč upravljanju radom Upravnog odjela, sudjeluje u raspore ivanju,đ
planiranju i osigurav anju potrebnih sredstava.

10%

Koordinira stru nim radom, unaprje uje organizaciju i metodologiju rada Upravnog odjela, teč đ
prou ava i stru no obra uje najsloženija pitanja iz podru ja obrazovanja, kulture, znanosti ič č čđ
športa.

20%

Obavlja poslove pripreme akata i provodi postupak dodjela županijskih stipendija, te obavlja
poslove vezane za u eni ka natjecanja.č č Sudjeluje u izradi i provedbi programa i projekata koji
se financiraju putem nacionalnih, EU i drugih me unarodnih fondova.đ

30%

Predlaže plan kapitalnih ulaganja i investicijskog održavanja objekata i sustavno prati
realizaciju. Koordinira izradu projektnih zadataka i sudjeluje u procesu postupka javne nabave.
Odgovoran je za bazu podataka i projektnu dokumentaciju.

30%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE

Magistar ili stru ni specijalist ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva nač
odgovaraju im poslovima,ć organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne
za uspješno upravljanje upravnim tijelom, položen državni stru ni ispit.č
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SLOŽENOST POSLOVA
Stupanj složenosti posla koji uklju uje planiranje, vo enje i koordiniranje povjerenihč đ
poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovode im položajima u osiguranjuć
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih
zada ać .

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uječ samostalnost u radu koja je ograni ena povremenimč
nadzorom i pomo i nadre enog pri rješavanju složenih stru nih problemać čđ .

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost zamaterijalna i financijska sredstva do odre enog iznosa, te izravnu odgovornost zađ
rukovo enje odgovaraju im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.đ ć

4. POMO NIKĆ PRO ELNIKAČ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I. Viši rukovoditelj – 2.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Pomaže pro elniku u upravljanju radom Upravnog odjela, sudjeluje uč raspore ivanju,đ
planiranju i osiguravanju potrebnih sredstava.

10%

Koordinira stru nim radom, unaprje uje organizaciju i metodologiju rada Upravnog odjela, teč đ
prou ava i stru no obra uje najsloženija pitanja iz podru jač č čđ zdravstva, socijalne skrbi, udruga,
obitelji, mladih, starije populacije, osoba s invaliditetom, te branitelja.

30%

Sudjelovanje u kreiranju zdravstvene i socijalne politike, te izradi strateških dokumenata iz
podru ja zdravstva i zč dravstvene zaštite. Sudjeluje u izradi i provedbi programa i projekata koji
se financiraju putem nacionalnih, EU i drugih me unarodnih fondova.đ

30%

Izra uje akte iz podru ja socijalne skrbi prate i zakonske odredbe iz podru ja socijalnđ č ć č e skrbi,
udruga, mladih, te izvješ a oć socijalnim potrebama i uvjetima za obavljanje djelatnosti u sustavu
socijalne skrbi i druga potrebna izvješ a socijalne problematike.ć

20%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE

Magistar ili stru ni specijalist ekonomske, pravne, politološke ili druge društvene struke,č
ili socijalne djelatnosti ili iz podru ja zdravstva, najmanje pet godina radnog iskustva nač
odgovaraju imć poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne
za uspješno upravljanje upravnim tijelom, položen državni stru ni ispit.č

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uječ samostalnost u radu koja je ograni ena povremenimč
nadzorom i pomo i nadre enog pri rješavanju složenih stru nih problemać čđ .

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost zamaterijalna i financijska sredstva do odre enog iznosa, te izravnu odgovornost zađ
rukovo enje odgovaraju im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.đ ć
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5. VIŠI SAVJETNIK

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Viši savjetnik – 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Prou ava i stru no obra uje najsloženija pitanja iz podru ja kapitalnihč č čđ projekata.
25%

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

20%

Odgovoran je za bazu podataka i projektnu dokumentaciju. 20%

Predlaže plan kapitalnih ulaganja i investicijskog održavanja objekata i sustavno prati
realizaciju.

30%

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

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE
Magistar ili stru ni specijalist gra evinske ili arhitektonske struke, najmanje etiri godineč čđ
radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje povremeni nadzor te op e i specifi ne uputeč ć č
rukovode eg službenikać .

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju egć
podru jač .

6. VIŠI SAVJETNIK

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Viši savjetnik – 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove stru ne pripreme rada odjela te obavlja druge odgovaraju e stru ne, op e ič ć č ć
tehni ke poslove na razini odjela. Izra uječ đ elaborate, prijedloge zaklju aka, odluke, rješenja ič
druge stru ne materijale.č

20%

Priprema prijedloge prora una Upravnog odjela, planove investicija zdravstvenih ustanova, teč
prati njihovo provo enje.đ Prou ava i stru no obra uje najsloženija pitanja izč č đ podru jač
financiranja decentraliziranih djelatnosti županijskih zdravstvenih ustanova.

30%

Stru no obra uje financiranje koncesija u zdravstvenim ustanovama ič đ
mrtvozorni koj službi.č 20%
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Koordinira stru nim radom, unapre uje organizaciju, poslove i metodeč đ rada na
širem podru ju rada Upravnog odjela, te je odgovoran za kontrolu korisnika ič
namjensko korištenje sredstava.

20%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE

Magistar ili stru ni specijalist ekonomske ili druge društvene struke, ili iz podru jač č
socijalne djelatnosti ili iz podru ja zdravstva, najmanje etiri godine radnog iskustva nač č
odgovaraju im poslovima,ć položen državni stru ni ispit.č

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje povremeni nadzor te op e i specifi ne uputeč ć č
rukovode eg službenikać .

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

7. VIŠI SAVJETNIK

broj izvršitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Viši savjetnik – 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Prou ava i stru no obra uje najsloženija pitanja iz podru ja zdravstva i socijalneč č čđ skrbi. 30 %

Izra uje i savjetuje pro elnika o izradi elaborata, stru nih materijala, prijedloga zaklju aka,đ č č č
odluka i rješenja. Unaprje uje organizaciju rada, poslovanje, metodologiju rada na podru juđ č
zdravstva i socijalne skrbi, te je odgovaran za kontrolu korisnika i namjensko korištenje
sredstava.

20 %

Prou ava i stru no obra uje najsloženija pitanja iz podru ja financiranja decentraliziranihč č čđ
djelatnosti županijskih zdravstvenih ustanova. Sudjeluje u izradi i provedbi programa i projekata
koji se financiraju putem nacionalnih, EU i drugih me unarodnih fondovađ .

20 %

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

20 %

Sudjeluje u izradi izvješ a o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove poć
nalogu pro elnika Upravnog odjela.č 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE

Magistar ili stru ni specijalist ekonomskeč ili druge društvene struke, ili iz podru jač
socijalne djelatnosti ili iz podru ja zdravstva, najmanje etiri godine radnog iskustva nač č
odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

SLOŽENOST POSLOVA
Stupanj složenosti koji uklju uje izradu akatač iz djelokruga upravnog tijela, poslove
pravnog zastupanja, vo enje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih iđ
ostalih predmeta iz nadležnosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa
i vo enje projekatađ
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SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje povremeni nadzor te op e i specifi ne uputeč ć č
rukovode eg službenikać .

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

8. VIŠI SAVJETNIK

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Viši savjetnik – 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

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

30%

Izrada stru nih materijala i pra enje provedbe stru nih programa, te rješavanje u upravnim ič ć č
stru nim stvarima, pra enje stanja i pra enje propisa iz podru ja djelokruga radač ć ć č
me ugeneracijske solidarnosti, branitelja i obitelji.đ

30%

Odgovoran je za kontrolu korisnika i namjensko korištenje sredstava iz djelokruga rada ovog
Upravnog odjela. Pruža stru nu pomo gra anima i pravnim osobama u pitanjima iz nadležnostič ć đ
Upravnog odjela.

20%

Sudjeluje u izradi i p rovedbi programa i projekata koji se financiraju putem nacionalnih, EU i
drugih me unarodnih fondova.đ

10%

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

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE
Magistar ili stru ni specijalist pravne struke, najmanje etiri godine radnog iskustva nač č
odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje povremeni nadzor te op e i specifi ne uputeč ć č
rukovode eg službenikać .

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

9. SAVJETNIK

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Savjetnik – 5.
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OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Prou ava i stru no obra uje najsloženija pitanja iz podru ja me ugeneracijske solidarnosti,č č čđ đ
udruga, obitelji i mladih.

30%

Sudjeluje u izradi akata iz djelokruga me ugeneracijske solidarnosti, udruga, obitelji iđ
mladih.

20%

Obavlja složenije stru ne poslove vezane uz pripremu i provo enje projekata i programa izč đ
djelokruga me ugeneracijske solidarnosti, udruga, obitelji i mladihđ .

20%

Sudjeluje u izradi i p rovedbi programa i projekata koji se financiraju putem nacionalnih, EU i
drugih me unarodnih fondova.đ

20%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE
Magistar ili stru ni specijalist ekonomske struke ili iz podru ja odgojnih znanosti,č č
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru nić č
ispit.

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje eš i nadzor te op e i specifi ne upute rukovode egč č ć ć č ć
službenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

10. SAVJETNIK

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. savjetnik – 5.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Prou ava i stru no obra uje pitanja iz nadležnosti Upravnog odjela, izra uje elaborate i drugeč č đ đ
stru ne materijale, izra uje prijedloge zaklju aka, koordinira stru nim radomč č čđ .

30 %

Izrada stru nih materijala i pra enje provedbe stru nih programa, te rješavč ć č anje u upravnim i
stru nim stvarima, pra enje stanja i pra enje propisa iz podru ja djelokruga rada Upravnogč ć ć č
odjela te predlaže poduzimanje odgovaraju ih mjera.ć

30 %

Sudjeluje u izradi i provedbi programa i projekata koji se financiraju putem nacionalnih, EU
i drugih me unarodnih fondova.đ 20 %

Koordinira stru nim radom, unapre uje organizaciju, poslove i metode rada na širem podru ju radač čđ
Upravnog odjela te kontrolira namjensko korištenje sredstava iz djelokruga rada ovog Upravnog
odjela.

10 %

Sudjeluje u izradi izvješ a o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove po naloguć
pro elnika Upravnog odjela.č 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Magistar ili stru ni specijalist pravneč ili druge struke društvenog usmjerenja, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

Opis poslova radnog mjesta
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SLOŽENOST POSLOVA
Stupanj složenosti koji uklju uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela,č
rješavanje složenih upravnih i drugih predmeta, te rješavanje problema uz upute i
nadzor rukovode eg službenikać .

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje eš i nadzor te op e i specifi ne upute rukovode egč č ć ć č ć
službenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

11. SAVJETNIK

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Savjetnik – 5.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Priprema prijedloge prora una Upravnog odjela, planove investicija socijalnih ustanova teč
prati njihovo provo enje.đ

30 %

Prou ava i stru no obra uje najsloženija pitanja iz podru ja financiranja decentraliziranihč č čđ
djelatnosti županijskih socijalnih ustanova.

30 %

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

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

10 %

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

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Magistar ili stru ni specijalist ekonomske ili druge struke društvenog usmjerenja, najmanječ
tri godine radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje eš i nadzor te op e i specifi ne upute rukovode egč č ć ć č ć
službenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenikč
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedina nih odlč uka.
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12. VIŠI STRU NI SURADNIKČ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Viši stru ni suradnikč – 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Prou ava i stru no obra uje složenija pitanja iz podru ja djelokruga Upravnog odjela teč č čđ
izra uje programe, akte i druge stru ne materijale.đ č

30%

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

10%

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

30%

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

20%

Sudjeluje u izradi izvješ a o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove po naloguć
pro elnč ika Upravnog odjela.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE
Magistar ili stru ni specijalist iz podru ja politologije ili druge struke društvenogč č
usmjerenja, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položenć
državni stru ni ispit.č

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje obavljanječ poslova uz redoviti nadzor i upute
nadre enog službenikađ .

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOŠENJE
ODLUKA

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

13. VIŠI STRU NI SURADNIKČ

broj izvršitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Viši stru ni suradnikč – 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz redoviti nadzor i upute nadre enog službenika stru no obra uje složenija pitanja izđ đč
podru ja djelokruga Upravnog odjela te izra uje programe, akte i druge stru ne materijale.č čđ 30 %

Sudjeluje u pripremi prijedloga prora una Upravnog odjela, priprema i obra uje programeč đ
iz podru ja obrazovanja, znanosti, športa i tehni ke kulture te prati njihovo provo enje.č č đ

20 %

Prati realizaciju materijalnih troškova iz decentraliziranih sredstava za školstvo.
Obavlja poslove vezane za izvršenje financijskih naloga programa obrazovanja,
znanosti, športa i tehni ke kulture.č

20 %
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Sudjeluje u izradi i provedbi programa i projekata koji se financiraju putem nacionalnih, EU i
drugih me unarodnih fondovađ .

20 %

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

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Magistar ili stru ni specijalistč ekonomske ili druge struke društvenog usmjerenja, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i uputeč
nadre enog službenikađ .

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

14. RA UNOVODSTVENI REFERENTČ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANGIII. Referent – 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz redoviti nadzor i upute nadre enog službenika obavlja poslove u izradi programa kulture,đ
prati, priprema, kontira i kontrolira sve financijske dokumente u vezi s izvršenjem plana
sredstava za financiranje javnih potreba u kulturi.

35%

Obavlja sve administrativne i ostale poslove za Kulturno vije e.ć
15 %

Priprema i izvršava naloge za isplate iz podru jač zaštite kulturnih i sakralnih dobara.
20 %

Obavlja poslove u svezi s prijemom stranaka i telefonskih poruka, vo enje urudžbenogđ
zapisnika, povjerljivih akata prema stupnjevima tajnosti, te druge potrebne uredske poslove.

20 %

Sudjeluje u izradi izvješ a oć radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove po nalogu pro elnikač
Upravnog odjela.

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Srednja stru na sprema upravne, ekonomske struke ili gimnazija, najmanječ jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispitć č .

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje stalni nadzor i upute nadre enog službenikač đ .

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru nih komunikacija koji uklju uje komunikacijuč č unutar nižih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
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STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

15. ADMINISTRATIVNI REFERENT

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

III. Referent – 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Zadužen je za vo enje Interne dostavne knjige upravnog odjela; prijema i otpreme akata i pošte zađ
Upravni odjel.

20%

Obavlja poslove u svezi s prijmom stranaka i telefonskih poruka, poslove otpreme i uvanjač
akata prema stupnjevima tajnosti, te poslove prijepisa i druge potrebne uredske poslove.

30%

Zadužen je za evidenciju ugovora Upravnog odjela – unos podataka o ugovorima upravnog odjela u
zajedni ki registar ugovora županiječ .

20%

Izvršava odre ene faze u procesu obrade pojedinog predmeta po uputama nadre enog službenika.đ đ 20%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE
Srednja stru na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje jedna godinač
radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje stalni nadzor i upute nadre enog službenika.č đ

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru nih komunikacija koji uklju uje komunikaciju unutar nižih unutč č arnjih
ustrojstvenih jedinica.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOŠENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uje odgovornost za materijalneč resurse s kojima službenik
radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru nih tehnikač .
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350
Na temelju ~lanka 4. stavka 3. Zakona o slu-

‘benicima i namje{tenicima 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 ustrojstvu upravnih tijela Dubro-
va~ko-neretvanske ‘upanije (Slu‘beni glasnik
Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije, broj 6/18.), na
prijedlog vr{itelja du‘nosti pro~elnika Upravnog
odjela za gospodarstvo i more Dubrova~ko-
neretvanske ‘upanije, te nakon savjetovanja sa si-
ndikatom, @upan Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije
donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Upravnog odjela za

gospodarstvo i more

I. OP]E ODREDBE

^lanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Upra-

vnog odjela za gospodarstvo i more Dubrova~ko-
neretvanske ‘upanije (u daljnjem tekstu: Pra-
vilnik) ure|uje se unutarnje ustrojstvo Upravnog
odjela za gospodarstvo i more, nazivi i opis
poslova radnih mjesta, stru~ni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, broj izvr{itelja i druga
pitanja od zna~aja za rad Upravnog odjela za
gospodarstvo i more Dubrova~ko-neretvanske
‘upanije (u daljnjem tekstu: Upravni odjel).

^lanak 2.
Upravni odjel obavlja upravne, stru~ne i druge

poslove odre|ene 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.),
~lankom 7. Odluke o ustrojstvu upravnih tijela
Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije (Slu‘beni glasnik
Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije, broj 6/18.) i
drugim propisima. 

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

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

II. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE

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

ovisno o njegovu djelokrugu i nadle‘nosti utvr-

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

^lanak 5.
Upravni odjel za gospodarstvo i more poslove

iz svog djelokruga i nadle‘nosti 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 SLU@BI 

^lanak 6.
Pro~elnik upravlja Upravnim odjelom, orga-

nizira i uskla|uje rad Upravnog odjela. Za za-
konitost i u~inkovitost rada Upravnog odjela pro-
~elnik odgovara @upanu. Odgovornost pro~elnika
uklju~uje najvi{u materijalnu i financijsku odgo-
vornost te odgovornost za zakonitost rada i po-
stupanja. 

Za vrijeme odsutnosti pro~elnika, zamjenjuje
ga zamjenik, pomo}nik ili slu‘benik kojeg pro-
~elnik ovlasti.

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

slove obavljati sukladno zakonu i drugim pro-
pisima, op}im aktima Dubrova~ko-neretvanske
‘upanije, pravilima struke i uputama pro~elnika
Upravnog odjela. 

IV. PLANIRANJE POSLOVA

^lanak 8.
Godi{njim planom rada u Upravnom odjelu

organizira se i planira obavljanje poslova iz dje-
lokruga i nadle‘nosti Upravnog odjela. Godi{nji
plan rada sadr‘i op}i prikaz poslova u odnosnoj
godini, a posebice potrebu izrade nacrta propisa,
neposredne provedbe zakona i drugih propisa, te
pra}enja stanja iz djelokruga Upravnoga odjela.

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

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

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

na upra‘njeno radno mjesto ako ispunjava op}e
uvjete za prijam u slu‘bu propisane zakonom te
posebne uvjete za raspored na radno mjesto
propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji 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
slu‘benika je polo‘en dr‘avni stru~ni ispit. Osoba
bez polo‘enog dr‘avnog stru~nog ispita mo‘e biti
raspore|ena pod pretpostavkama propisanima za-
konom.

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

^lanak 10.
Raspored na radno mjesto provodi se u

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

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

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

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA 

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

tizacija radnih mjesta Upravnog odjela za gospo-
darstvo i more, koja sadr‘ava popis radnih mje-
sta, opis radnih mjesta i broj izvr{itelja na
pojedinom radnom mjestu, te posebne uvjete za
raspored na radna mjesta. 

Opis radnog mjesta sadr‘i elemente propisane
Uredbom.

^lanak 12.
Kada je za obavljanje poslova pojedinog ra-

dnog mjesta sistematizirano vi{e izvr{itelja, pro-
~elnik Upravnog odjela raspore|uje obavljanje
poslova radnog mjesta me|u slu‘benicima ili
namje{tenicima raspore|enim na to radno mjesto,

uzev{i u obzir trenutne potrebe i prioritete slu-
‘be. 

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

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

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

VIII. RADNO VRIJEME I RAD SA
STRANKAMA 

^lanak 14.
Raspored radnog vremena i termine rada sa

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

IX. LAKE POVREDE SLU@BENE DU@NOSTI 

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

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

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

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

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

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

- neevidentiranje dolazaka, odlazaka i
izlazaka s posla;

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

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

20. lipnja 2018. SLU@BENI GLASNIK DUBROVA^KO-NERETVANSKE @UPANIJE Broj 13

1346



X. PRIJELAZNE I ZAVR[NE ODREDBE 

^lanak 16.
Slu‘benici i namje{tenici koji su Odlukom o

ustrojstvu upravnih tijela Dubrova~ko-neretvanske
‘upanije (Slu‘beni glasnik Dubrova~ko-neretvanske
‘upanije, broj 6/18.) preuzeti u Upravni odjel za
gospodarstvo i more Dubrova~ko-neretvanske ‘u-
panije, kao i slu‘benici koji budu premje{teni iz
drugih upravnih tijela, na dan stupanja na snagu
ovog Pravilnika, bit }e raspore|eni na radna
mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima
i na na~in propisan zakonom.

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

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

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

^lanak 18.
Istekom roka raspolaganja slu‘benik odnosno

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

^lanak 19.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika

prestaje va‘iti Pravilnik o unutarnjem redu
upravnih tijela Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije
(Slu‘beni glasnik Dubrova~ko-neretvanske ‘upa-
nije, broj 11/16., 8/17., 12/17. i 16/17.), u dijelu
koji se odnosi na Upravni odjel za turizam,
pomorstvo, poduzetni{tvo i energetiku i Upravni
odjel za ruralni razvoj i poljoprivredu. 

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

dana objave u Slu‘benom glasniku Dubrova~ko-
neretvanske ‘upanije.

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

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

RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELAZA
GOSPODARSTVO I MORE DUBROVA KOČ -

NERETVANSKE ŽUPANIJE

1. PRO ELNIKČ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I. glavni rukovoditelj – 1.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Predstavlja, organizira i upravlja radom Upravnog odjela, odgovara za pravodobno,
u inkovito i kvalitetno obavljanje svih poslova iz djelokruga Upravnog odjelač . 40%

Izra uje program i plan rada i podnosi pisana izvješ a o radu.đ ć 10%

Predlaže nacrt prijedloga prora una Županije i ostalih akata iz oblasti Upravnog odjela.č 5%

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

Pruža stru nu pomo gra anima, pravnim osobama i jedinicama lokalneč ć đ
samouprave u pitanjima iz nadležnosti Upravnog odjela. 20%

Inicira i sudjeluje u izradi programa i projekata koji se financiraju putem
nacionalnih, EU i drugih me unarodnih fondovađ . 10%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE

Magistar ili stru ni specijalist ekonomske,pomorske,pravne ilidrugestrukedruštvenogusmjerenjač ,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, organizacijskeć
sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje upravnim tijelom,
položen državni stru nič ispit.

SLOŽENOST POSLOVA
Stupanj složenosti posla najviše razine koji uklju uječ planiranje, vo enjeđ i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rješavanje
strateških zada ać .

SAMOSTALNOSTU RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju uječ samostalnost u radu i odlu ivanjuč o najsloženijim
stru nimč pitanjima, ograni enuč samo op imć smjernicama vezanima uz utvr enuđ politiku
upravnog tijela.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NADONOŠENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, uklju uju ič ć široku nadzornu i upravlja kuč odgovornost .
Najviši stupanj utjecaja na donošenje odluka koje imaju znatan u inakč na odre ivanjeđ
politike i njenu provedbu.
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2. POMO NIK PRO ELNIKAĆ Č

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I. viši rukovoditelj – 2.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Prou ava i stru no obra uje najsloženija pitanja iz djelokruga Upravnog odjela.č č đ 20%

Izra uje prijedloge zaklju aka, odluka, ugovora i rješenja, sudjeluje u izradi planova iđ č
razvojnih programa u podru ju turizma i poduzetništvač . 20%

Koordinira stru nim radom, unapre uje organizaciju, poslovanje i metodologiju rada nač đ
podru ju rada odjelač . 20%

Sudjeluje u izradi programa i projekata koji se financiraju putem nacionalnih, EU i
drugih me unarodnih fondovađ . 15%

Sudjeluje u izradi nacrta prijedloga prora una Županije, provodi kontrolu prora unskihč č
aktivnosti Upravnog odjela i namjenskog korištenja sredstava te priprema naloge za pla anjeć .

15%

Koordinira aktivnosti sustavnog gospodarenja energijom u gradovima i županijama sukladno
zakonskim odrednicama o u inkovitom korištenju energije u neposrednoj potrošnjič .

5%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE
Magistar ili stru ni specijalist ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva nač
odgovaraju im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebneć
za uspješno upravljanje upravnim tijelom, položen državni stru ni ispit.č

SLOŽENOST POSLOVA

Stupanj složenosti posla koji uklju uje planiranje, vo enje i koordiniranje povjerenihč đ
poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovode im položajima u osiguranjuć
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih
zada a.ć

SAMOSTALNOSTU RADU
Stupanj samostalnosti koji uklju uječ samostalnost u radu koja je ograni ena povremenimč
nadzorom i pomo i nadre enog pri rješavanju složenih stru nih problema.ć čđ

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOŠENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost zamaterijalna i financijska sredstva do odre enog iznosa, te izravnu odgovornost zađ
rukovo enje odgovaraju im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.đ ć

3. POMO NIK PRO ELNIKAĆ Č

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I. viši rukovoditelj – 2.

Opis poslova radnog mjesta
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OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Prou ava i stru no obra uje najsloženija pitanja iz djelokruga Upravnog odjela.č č đ 20%

Izra uje prijedloge zaklju aka, odluka, ugovora i rješenjađ č te sudjeluje u izradi planova i
drugih razvojnih dokumenata u oblasti turizma i poljoprivrede.

20%

Koordinira stru nim radom, unapre uje organizaciju, poslovanje i metodologiju rada iz podru jač čđ
turizma, poljoprivrede i ruralnog razvoja. 25%

Obavlja najsloženije poslove stru ne pripreme certifikacije turisti kih zona za ulaganjač č . 10%

Odgovoran je za kontrolu korisnika i namjensko korištenje sredstava. 10%

Sudjeluje u izradi programa i projekata koji se financiraju putem nacionalnih, EU i drugih
me unarodnih fondovađ .

10%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE

Magistar ili stru ni specijalist ekonomske ili drugeč struke društvenog usmjerenja, najmanje
pet godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, organizacijske sposobnosti ić
komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje upravnim tijelom, položen
državni stru ni ispit.č

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uječ samostalnost u radukoja je ograni ena povremenimč
nadzorom i pomo i nadre enog pri rješavanju složenih stru nih problemać čđ .

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

4. VIŠI SAVJETNIK – SPECIJALIST

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. viši savjetnik - specijalist – 2.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Prou ava i stru no obra uje najsloženija pitanja iz podru ja pomorstvač č čđ .
30%

Izra uje elaborate i druge stru ne materijale te izra uje prijedloge zaklju aka.đ đč č
20%

Koordinira stru nim radom i unapre uje organizacijuč đ .
10%

Obavlja najsloženije zadatke izrade i provedbe akata, strategija i programa vezanih za
aktivnosti korištenja mora priobaljai . 10%

Pruža savjete i stru nu pomo potencijalnim korisnicima pomorskog dobrač ć .
10%

Sudjeluje u prijedlozima i izradi projekata na pomorskom dobru od osobite važnosti za Županiju. 10%
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Vodi i rješava upravne i druge predmete iz nadležnosti. 5%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE

Magistar ili stru ni specijalist pomorske, prometne ili ekonomske struke, najmanje osamč
godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, od ega najmanje etiri nać č č
najsloženijim poslovima iz oblasti pomorstva te istaknuti rezultati u podru ju povezanim sač
samoupravnim djelokrugom županije, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa,
strategija i programa, višegodišnje izvrsno rješavanje predmeta, objavljeni znanstveni i
stru ni radovi, položen državni stru ni ispit.č č

SLOŽENOST POSLOVA
Stupanj složenosti koji uklju uje obavljanje najsloženijih zadatak izrade i provedbeč
op ih i drugih akata, strategija i programa, vo enja projekata, poslove pravnogć đ
zastupanja, rješavanja upravnih i drugih predmeta, te pružanja savjeta i stru ne poč mo ić
službenicima i dužnosnicima u rješavanju složenih zadataka iz odre enog podru jađ č .

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje rad u skladu s op im i specifi nim uputamač ć č
rukovode eg službenikać .

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

5. VIŠI SAVJETNIK ZAPOMORSTVO

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. viši savjetnik – 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Prou ava i stru no obra uje pitanja izč č đ djelokruga Upravnog odjela. 20%

Izra uje elaborate, nacrte zaklju aka i druge stru ne materijaleđ č č . 20%

Unapre uje organizaciju, poslovanje i metode rada iz podru ja dodjele koncesija nađ č
pomorsko dobro. 20%

Obavlja poslove stru ne pripreme i izradeč dokumenata za utvr ivanje granica pomorskogđ
dobra. 10%

Pruža savjete i stru nu pomo potencijalnim korisnicima pomorskog dobrač ć . 10%

Sudjeluje u pripremi izrade planova i razvojnih dokumenata u oblasti pomorstva.
10%

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

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Magistar ili stru ni specijalist ekonomske struke, najmanje etiri godine radnog iskustva nač č
odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

SLOŽENOST POSLOVA

Stupanj složenosti koji uklju uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, posloveč pravnog
zastupanja, vo enje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i ostalihđ
predmeta iz nadležnosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vo enjeđ
projekata.
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SAMOSTALNOSTU RADU
Stupanj samostalnosti koji uklju uječ povremeni nadzor te op e i specifi ne uputeć č
rukovode eg službenika.ć

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOŠENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju egć
podru jač .

6. VIŠI SAVJETNIK ZAPRAVNE POSLOVE

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. viši savjetnik – 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove koji obuhva aju rješavanje u najsloženijim upravnim stvarimać . 30%

Prati stanje u podru ju nadležnosti odjela, osobito u pogledu izvršavanja zakona i drugihč
propisa, uvjeta za izvršavanje zakona i drugih propisa. 20%

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

Priprema nacrte propisa i akata. 10%

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

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

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

Sudjeluje pri sklapanju i raskidu ugovora i ostalih pravnih akata vezanih za pomorsko dobro. 5%

Vodi drugostupanjski upravni postupak i donosi drugostupanjska rješenja u upravnim
stvarima iz nadležnosti Upravnog odjela. 5%

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

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Magistar ili stru ni specijalist pravne struke, najmanje etiri godine radnog iskustva nač č
odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje povremeni nadzor te op e i specifi ne uputeč ć č
rukovode eg službenika.ć

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOŠENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju egć
podru jač .
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7. VIŠI SAVJETNIK ZAPOLJOPRIVREDU I RURALNI RAZVOJ

broj izvršitelja: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. viši savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Prou ava i stru no obra uje najsloženija pitanja, izra uje elaborate i druge stru ne materijale,č č čđ đ
izra uje prijedloge zaklju aka u svezi djelatnostiđ č upravnog odjela koje se odnose na
poljoprivrednu proizvodnju, ruralni razvoj, lovstvo i agroturizam.

20%

Koordinira stru nim radom, unapre uje organizaciju, poslovanje i metode rada upravnog odjela izč đ
podru ja poljoprivrede, ruralnog razvoja, lovstva i agrč oturizma. 20%

Koordinira poslove iz nadležnosti upravnog odjela s gradovima i op inama iz podru jać č
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 pro elnikač Upravnog odjela. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Magistar ili stru ni specijalist agronomske ili ekonomske struke, najmanje etiri godineč č
radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položenć državni stru ni ispit.č

SLOŽENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje eš i nadzor te op e i specifi ne upute rukovode egč č ć ć č ć
službenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOŠENJE
ODLUKA

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

8. SAVJETNIK ZAGOSPODARSTVO I POMORSTVO

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. savjetnik – 5.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Prou ava i stru no obra uje pitanja iz djelokruga rada Upravnog odjela, izra uje elaborate ič č đ đ
druge stru ne materijale, izra uje prijedloge zaklju aka, koordinira stru nim radom.č č čđ 15%

Samostalno vodi postupak i rješava u najsloženijim upravnim stvarima u prvostupanjskom
postupku. 20%
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Samostalno izra uje odgovaraju u dokumentaciju i priprema planove upotrebe pomorskogđ ć
dobra. 15%

Vodi Upisnik koncesija i Registar koncesija.
25%

Obavlja poslove pra enja stanja u upravnim podru jima iz nadležnosti Upravnog odjela teć č
predlaže poduzimanje odgovaraju ih mjera.ć 15%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Magistar struke ili stru ni specijalist pomorske, prometne ili ekonomske struke, najmanječ
tri godine radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje eš i nadzor te op e i specifi ne upute rukovode egč č ć ć č ć
službenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru nih komunikacija koji uklju uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela uč č
svrhu prikupljanja i razmjene informacije.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

9. VIŠI STRU NI SURADNIK ZAGOSPODARSTVO I POMORSTVOČ

broj izvršitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. viši stru ni suradnikč – 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Prou ava i stru no obra uje složena pitanja i probleme izč č đ djelokruga gospodarstva i
pomorstva te sudjeluje u izradi odgovaraju ih prijedloga akatać . 25%

Obavlja stru ne i administrativne poslove u svezi dodjele koncesija na pomorskom dobruč . 30%

Obavlja financijske i analiti koč –planske poslove iz oblasti pomorstva. 15%

Izra uje odgovaraju u dokumentaciju te sura uje u pripremanju planova upotrebeđ đć
pomorskog dobra. 10%

Obavlja poslove obra una kamata za ovlaštenike koncesija.č
10%

Provodi upravni postupak u upravnoj stvari naplate naknade za upotrebu pomorskog dobra
koju pla aju vlasnici brodica jahtić i . 5%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Magistar ili stru ni specijalist pomorske, prometne ili ekonomske struke, najmanje jednač
godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju uje stalne složenije upravne i stru ne poslove unutarč č
upravnog tijela.
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SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i uputeč
nadre enog službenika.đ

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOŠENJE
ODLUKA

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

10. VIŠI STRU NI SURADNIK ZA ENERGETIKUČ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. viši stru ni suradnikč – 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Prou ava i stru no obra uječ č đ složena pitanja i probleme iz djelokruga energetike i sudjeluje u
izradi odgovaraju ih prijedloga akatać .

25%

Obavlja poslove stru ne priprema prijedloga akata te obavlja druge odgovaraju e stru ne, op eč ć č ć
i tehni ke poslove.č

20%

Obavlja financijske i analiti koč –planske poslove iz oblasti energetike. 20%

Sudjeluje u izradi nacrta propisa te stru no obra uje i predlaže rješenja u pitanjima energetike.č đ
15%

Izra uje odgovaraju u dokumentaciju te sura uje u pripremanju planova i istraživanja.đ đć
5%

Obavlja poslove organizacijske pripreme rada i izrade zapisnika.
5%

Provodi aktivnosti na projektima u okviru Upravnog odjela prema uputama nadre enihđ
službenika.

5%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Magistar ili stru ni specijalistč ekonomske, elektrotehni ke ili strojarske struke,č najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru nić č ispit.

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

SAMOSTALNOSTU RADU
Stupanj samostalnosti koji uklju uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i uputeč
nadre enog službenika.đ

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

20. lipnja 2018. SLU@BENI GLASNIK DUBROVA^KO-NERETVANSKE @UPANIJE Broj 13

1355



11. ADMINISTRATIVNI REFERENT

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

III. Referent – 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove u svezi s prijmom stranaka i telefonskih poruka.
30%

Vodi urudžbeni zapisnik povjerljivih akata.
25%

Otprema i uva akte prema stupnjevima tajnosti.č
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 kojič
se odnose na turizam i poduzetništvo.

15%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Srednja stru na sprema upravne, birotehni ke ilič č ekonomske struke ili gimnazija, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispitć č .

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

SAMOSTALNOSTU RADU
Stupanj samostalnosti koji uklju uje stalni nadzor i upute nadre enog službenika.č đ

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru nihč komunikacija koji uklju uje kontakte unutar nižih unutarnjihč
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik
radi, te pravilnu primjenu izri ito propisanih postupaka, metoda rada i stru nih tehnika.č č
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351
Na temelju ~lanka 4. stavka 3. Zakona o

slu‘benicima i namje{tenicima u lokalnoj i po-
dru~noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne
novine, broj 86/08., 61/11. i 4/18.), ~lanka 11.
stavka 2. i ~lanka 21. Odluke o ustrojstvu
upravnih tijela Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije
(Slu‘beni glasnik Dubrova~ko-neretvanske ‘upani-
je, broj 6/18.), na prijedlog pro~elnice Upravnog
odjela za prostorno ure|enje i gradnju
Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije, te nakon sa-
vjetovanja sa sindikatom, @upan Dubrova~ko-nere-
tvanske ‘upanije donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Upravnog odjela za

prostorno ure|enje i gradnju

I. OP]E ODREDBE

^lanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog

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

^lanak 2.
Upravni odjel obavlja upravne, stru~ne i druge

poslove odre|ene Zakonom o lokalnoj i
podru~noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne
novine, broj 33/01., 60/01., 106/03., 129/05.,
109/07., 125/08., 36/09., 150/11., 144/12., 19/13.,
137/15. i 123/17.), ~lankom 8. Odluke o ustro-
jstvu upravnih tijela Dubrova~ko-neretvanske ‘u-
panije (Slu‘beni glasnik Dubrova~ko-neretvanske
‘upanije, broj 6/18.) i drugim propisima.

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

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

II. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE

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

ovisno o njegovu djelokrugu i nadle‘nosti

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

^lanak 5.
Za obavljanje poslova Upravnog odjela, izvan

sjedi{ta Upravnog odjela koje je nadle‘no za
obavljanje poslova za podru~je op}ina @upa
dubrova~ka, Dubrova~ko primorje i Mljet, a po
potrebi i za podru~je ispostava, osnivaju se
ispostave, kao unutarnje ustrojstvene jedinice, i
to:

- Ispostava u Grudi za podru~je Op}ine
Konavle,

- Ispostava u Kor~uli za podru~je Grada
Kor~ule i op}ina Orebi}, Trpanj i
Lumbarda,

- Ispostava u Vela Luci za podru~je op}ina
Vela Luka, Smokvica, Blato i Lastovo,

- Ispostava u Metkovi}u za podru~je gradova
Metkovi}a i Opuzena i za op}ine Kula
Norinska, Slivno, Pojezerje i Za‘ablje,

- Ispostava u Plo~ama za podru~je grada
Plo~e, op}ina Ston i Janjina.

III. UPRAVLJANJE U SLU@BI 

^lanak 6.
Upravnim odjelom upravlja pro~elnik. Pro-

~elnik organizira i uskla|uje rad upravnog odjela.
Za zakonitost i u~inkovitost rada upravnog odjela
pro~elnik odgovara @upanu. Odgovornost pro-
~elnika uklju~uje najvi{u materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja. 

U razdoblju odsutnosti pro~elnika upravnog
tijela zamjenjuje ga zamjenik, pomo}nik ili slu-
‘benik kojeg pro~elnik ovlasti.

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

slove obavljati sukladno zakonu i drugim pro-
pisima, op}im aktima Dubrova~ko-neretvanske ‘u-
panije, pravilima struke i uputama pro~elnika
upravnog odjela.

IV. PLANIRANJE POSLOVA

^lanak 8.
U upravnom odjelu se, polaze}i od njegova

djelokruga i nadle‘nosti, organizira i planira
obavljanje poslova. Godi{nji plan rada sadr‘i op}i
prikaz poslova u odnosnoj godini, a posebice po-
trebu izrade nacrta propisa, neposredne provedbe
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zakona i drugih propisa, te pra}enja stanja iz
djelokruga upravnoga odjela.

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

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

V. RASPORED NA RADNA MJESTA 

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

na upra‘njeno radno mjesto ako ispunjava op}e
uvjete za prijam u slu‘bu propisane zakonom te
posebne uvjete za raspored na radno mjesto
propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji 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
slu‘benika je polo‘en dr‘avni stru~ni ispit. Osoba
bez polo‘enog dr‘avnog stru~nog ispita mo‘e biti
raspore|ena pod pretpostavkama propisanima za-
konom.

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

^lanak 10.
Raspored na radno mjesto provodi se u

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

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

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

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA 

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

tizacija radnih mjesta Upravnog odjela, koja sa-
dr‘ava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta i
broj izvr{itelja na pojedinom radnom mjestu, te
posebne uvjete za raspored na radna mjesta. 

Opis radnog mjesta sadr‘i elemente propisane
Uredbom.

^lanak 12.
Kada je za obavljanje poslova pojedinog

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

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

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

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

VIII. RADNO VRIJEME I RAD SA
STRANKAMA 

^lanak 14.
Raspored radnog vremena i termine rada sa

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

IX. LAKE POVREDE SLU@BENE DU@NOSTI 

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

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

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

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

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

- svako postupanje slu‘benika koje je u
suprotnosti s Eti~kim kodeksom slu‘benika
Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije;
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- neevidentiranje dolazaka, odlazaka i
izlazaka s posla, odnosno neto~no
evidentiranje;

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

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

X. PRIJELAZNE I ZAVR[NE ODREDBE 

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

Upravnom odjelu na dan stupanja na snagu ovog
Pravilnika, bit }e raspore|eni na radna mjesta u
skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima i na
na~in propisan zakonom. 

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

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

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

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

^lanak 18.
Istekom roka raspolaganja slu‘benik odnosno

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

^lanak 19.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika

prestaje va‘iti Pravilnik o unutarnjem redu
upravnih tijela Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije
(Slu‘beni glasnik Dubrova~ko-neretvanske ‘upa-
nije, broj 11/16., 8/17., 12/17., 16/17.), u dijelu
koji se odnosi na Upravni odjel za prostorno
ure|enje i gradnju.

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

dana objave u Slu‘benom glasniku Dubrova~ko-
neretvanske ‘upanije.

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

@upan
Nikola Dobroslavi}, prof., v.r.
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTAU
UPRAVNOM ODJELU ZA PROSTORNO

URE ENJE I GRADNJUĐ

1. PRO ELNIKČ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I. glavni rukovoditelj – 1.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Predstavlja Odjel i upravlja njegovim radom sukladno utvrđenom programu i planu poslova i zadataka
Upravnog odjela, kao i sukladno utvrđenom planu i politici Županije.
U navedenu svrhu predlaže osiguranje potrebnih sredstava za obavljanje poslova Odjela, izra ujeđ
prijedlog programa i pla na rada Odjela. Izra ujeđ odluke mišljenja i suglasnosti iz nadležnosti
Odjela. Sastavlja stru na izvješ a te izvješ a o radu.č ć ć U okviru planiranja i organiziranja,
raspoređuje poslove.

30%

U okviru usmjeravanja i usklađivanja poslova iz djelokruga Odjela daje upute službenicima
raspoređenim u Odjelu za izvršavanje određenog posla. Nadzire i prati obavljanje poslova, brine o
pravodobnom i zakonitom obavljanju poslova, osigurava uvjete za izvršavanje planiranih poslova i
zadataka iz djelokruga Odjela, uskla uje rad unutarnjih ustrojstvenihđ jedinica Odjela.
Predlaže donošenje odluka iz djelokruga Odjela.
Brine o stru nom osposobljavanju i usavršavanju službenika.č

35%

Samostalno, odnosno uz sudjelovanje službenika arhitektonske ili gra evinske strukeđ vodi odnosno
rješava najsloženije upravne i neupravne postupke iz nadležnosti Odjela. 20%

Vodi postupke izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na županijskoj
razini, te izdaje prijedloge, mišljenja ili suglasnosti u post pcima izrade prostornih planovau
lokalne odnosno državne razine. 10%

Obavlja i druge poslove utvrđene zakonom, odlukama i drugim općim aktima kao i
poslove po nalogu Župana. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE

Magistar ili stru ni specijalist arhitekture, gra evine, prava,č đ najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovaraju im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijskeć
vještine potrebne za uspješno upravljanje upravnim tijelom, položen državni stru ni ispit.č

SLOŽENOST POSLOVA

Stupanj složenosti posla najviše razine koji uklju uječ planiranje, vo enjeđ i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rješavanje strateških zada a.ć

SAMOSTALNOSTU RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju uječ samostalnost u radu i odlu ivanjuč o najsloženijim
stru nimč pitanjima, ograni enuč samo op imć smjernicama vezanima uz utvr enuđ politiku
upravnog tijela.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, uklju uju ič ć široku nadzornu i upravlja kuč odgovornost . Najviši
stupanj utjecaja na donošenje odluka koje imaju znatan u inakč na odre ivanjeđ politike i
njenu provedbu.

2. POMO NIKĆ PRO ELNIKAČ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I. viši rukovoditelj - 2.
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Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Pomaže pro elniku u upravljanju radom Odjela,č sudjeluje u raspore ivanju poslovađ , planiranju,
osiguranju potrebnih sredstava.

10%

Pomaže pro elniku u nadzoru pravodobnog i zakonitog obavljanja poslova Odjela, o ujedna enojč č
primjeni zakonskih i podzakonskih propisa u vo enju postupakađ , te daje stru ne uputeč
službenicima za izvršenje povjerenih poslova.

20%

Samostalno, odnosno uz sudjelovanje službenika arhitektonske ili gra evinske struke vodi,đ
odnosno rješava najsloženije upravne i neupravne postupke iz nadležnosti Odjela.

50%

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

10%

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

5%

Obavlja i druge poslove utvrđene zakonom, odlukama i drugim općim aktima kao i
poslove po nalogu pročelnika.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Magistar ili stru ni specijalist arhitekture, prava, gra evine,č đ najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovaraju im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijskeć
vještine potrebne za uspješno upravljanje upravnim tijelom, položen državni stru ni ispit.č

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

SAMOSTALNOSTU RADU stupanj samostalnosti koji uklju uječ samostalnost u radu koja je ograni ena povremenimč
nadzorom i pomo i nadre enog pri rješavanju složenih stru nih problemać čđ .

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj u estalostič stru nih komunikacija koji uklju uje kontakte unutar i izvan upravnogč č
tijela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost zamaterijalna i financijska sredstva do odre enog iznosa, te izravnu odgovornost zađ
rukovo enje odgovaraju im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.đ ć

3. VIŠI SAVJETNIK

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. viši savjetnik – 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Samostalno vodi odnosno rješava najsloženije upravne i neupravne postupke iz nadležnosti Odjela.
70%

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

10%
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Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadležnosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u izradi
izvješ a o radu Odjela.ć

10%

Obavlja i druge poslove utvrđene zakonom, odlukama i drugim općim aktima kao i poslove po nalogu
pročelnika, odnosno nadre enog službenika.đ

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Magistar ili stru ni specijalist arhitekture ili gra evinske struke,č đ najmanje etiri godineč
radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje eš i nadzor te op e i specifi ne uputeč č ć ć č
rukovode eg službenika.ć

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

4. VIŠI SAVJETNIK

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. viši savjetnik – 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Samostalno vodi odnosno rješava najsloženije upravne i neupravne postupke iz nadležnosti Odjela.
70%

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

10%

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

10%

Obavlja i druge poslove utvr ene zakonom, odlukama i drugim op im aktima kao i poslove po naloguđ ć
pro elnika, odnosno nadre enog službenika.č đ

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Magistar ili stru ni specijalistč arhitekture ili gra evinske struke, najmanje etiri godineđ č
radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje eš ič č ć nadzor te op e i specifi ne uputeć č
rukovode eg službenika.ć
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STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

5. VIŠI STRU NIČ SURADNIK

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. viši stru ni suradnikč – 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz redoviti nadzor i upute nadre enog službenika vodiđ te priprema prijedlog akata u složenijim
upravnim i neupravnim postupcima iz nadležnosti Odjela.

80%

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

10%

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

5%

Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika, odnosno nadre enog službenika.đ 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Magistar ili stru ni specijalistč arhitekture ili gra evinske struke, najmanje jedna godinađ
radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i uputeč
nadre enog službenika.đ

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

6. VIŠI STRU NI SURADNIKČ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. viši stru nič suradnik – 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz redoviti nadzor i upute nadre enog službenika vodiđ te priprema prijedlog akata u složenijim
upravnim i neupravnim postupcima iz nadležnosti Odjela.

80%
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Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na
županijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga mišljenja ili suglasnosti u postupcima izrade
prostornih planova lokalne odnosno državne razine.

10%

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

5%

Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika., odnosno nadre enog službenika.đ
5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Magistar ili stru ni specijalist arhitekture ili gra evinske struke, najmanje jedna godinač đ
radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i uputeč
nadre enog službenika.đ

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

7. VIŠI STRU NI SURADNIKČ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. viši stru ni suradnikč – 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz redoviti nadzor i upute nadre enog službenika vodi te priprema prijedlog akata u složenijimđ
upravnim i neupravnim postupcima iz nadležnosti Odjela.

80%

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

10%

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

5%

Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika., odnosno nadre enog službenika.đ
5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Magistar ili stru ni specijalist arhitekture ilič gra evinske struke, najmanje jedna godinađ
radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i uputeč
nadre enog službenika.đ
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STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

8. VIŠI STRU NI SURADNIKČ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. viši stru ni suradnikč – 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz redoviti nadzor i upute nadre enog službenika vodiđ te priprema prijedlog akata u složenijim
upravnim i neupravnim postupcima iz nadležnosti Odjela.

80%

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

10%

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

5%

Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika., odnosno nadre enog službenika.đ
5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Magista r ili stru ni specijalist pravač , najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadre enogč đ
službenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

9. VIŠI STRU NI SURADNIKČ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. viši stru ni suradnikč – 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
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Uz redoviti nadzor i upute nadre enog službenika vodi te priprema prijedlog akata u složenijimđ
upravnim i neupravnim postupcima iz nadležnosti Odjela.

80%

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

10%

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

5%

Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika., odnosno nadre enog službenika.đ
5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Magistar ili stru ni specijalist prava, najmanje jednač godina radnog iskustva na
odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadre enogč đ
službenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOŠENJE
ODLUKA

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

10. STRU NI SURADNIKČ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

III. stru ni suradnikč - 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

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

70%

Obavlja manje složene, međusobno povezane poslove i zadatke u tijeku postupka, sudjeluje u
upravnim i neupravnim postupcima provo enja dokumenata prostornog ure enja i gradnje iđ đ
izdavanja akata za gradnju.

Sudjeluje u radu povjerenstva za tehni ki prij m infrastrukturnih gra evina, sudjelujč a đ e u obavljanju
o evida i o utvr enom stanju izra uje zapisnike.č đ đ

20%

Prikuplja i obra uje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvješ a i drugihđ ć
odgovaraju ih akata iz djelokruga rada Odjela.ć

5%

Obavlja druge poslove po nalogu nadre enogđ službenika, odnosno pro elnika.č
5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Sveu ilišni ili stru ni prvostupnik ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva nač č
odgovaraju im poslovima, položenć državni stru ni ispit.č
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SLOŽENOST POSLOVA
Stupanj složenosti koji uklju uje manje složene poslove ograni enim brojem me usobnoč č đ
povezanih razli itih zada a u ijem rješavanju se primjenjuje ograni en broj propisanihč ć č č
postupaka, utvr enih metoda rada iliđ stru nih tehnika.č

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji je ograni en povremenim nadzorom i uputama od straneč
nadre enog službenika.đ

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

11 . STRU NI SURADNIKČ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

III. stru ni suradnikč - 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

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

70%

Obavlja manje složene, me usobno povezane poslove i zadatke u tijekuđ ostalih upravnih i
neupravni h postupaka prov o enja dokumenata prostornog ure enja i izdavanja akata za gradnju.đ đ

20%

Prikuplja i obra uje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvješ a i drugihđ ć
odgovaraju ih akata iz djelokruga rada Odjela.ć

5%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Sveu ilišni ili stru ni prvostupnik pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva nač č
odgovaraju im poslovima,ć položen državni stru ni ispit.č

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor ič upute
nadre enog službenikađ .

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik
radi, te pravilnu primjenu utvr enih postupaka i metoda rada.đ
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12. VIŠI REFERENT

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

III. viši referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja odre ene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvr enihđ đ
postupaka, metoda rada i stru nih tehnika u tijeku postupka.č
Sudjeluje u neupravnim postupcima izdavanja potvrda parcelacijskih elaborata i ostalih potvrda.
Sudjeluje u upravnim postupcima izdavanja rješenja o izvedenom stanju i rješenja o utvr ivanjuđ
gra evne estice.đ č

65%

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

20%

Prikuplja i obra uje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvješ a i drugihđ ć
odgovaraju ih akata iz djelokruga rada Odjela.ć

10%

Obavlja druge poslove po nalogu nadre enog službenika, odnosnođ pro elnika.č
5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Sveu ilišni ili stru ni prvostupnik gra evinske struke, najmanje jedna godina radnogč č đ
iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru nić č ispit.

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju uje izri ito odre ene poslove koji zahtijevajuč č đ
primjenu jednostavnijih i precizno utvr enih postupaka, metoda rada i stru nihđ č
tehnika.

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uječ redovan nadzor nadre enog službenika te njegoveđ
upute za rješavanje relativno složenih stru nih problema.č

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

Stupanj stru nih komunikacija koji uklju uje komunikaciju unutč č ar nižih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

13. REFERENT ZA PROSTORNO URE ENJE I GRADNJUĐ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

III. referent – 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjeluje u neupravnim postupcima koji se odnose na izdavanje izvoda iz prostorno – planske
dokumentacije, potv rda, odnosno uvjerenja iz podru ja prostornog ure enja i gradnje te upravnimč đ
postupcima izdava nja rješenja o izvedenom stanju, potvrda etažnog vlasništva i uporabnih
dozvola za posebne vrste gra evina.đ

60%

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

20%
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Vodi zapisnike sa rasprava u postupcima iz nadležnosti Odjela. 10%

Sudjeluje u izradi izvješ a oć radu odjela. 5%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE
Srednja stru na sprema arhitektonske, gra evinske, ekonomske strukeč đ ili gimnazija, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju uječ jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvr enihđ postupaka, metoda rada i stru nih tehnika.č

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje stalni nadzor i upute nadre enog službenika.č đ

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru ne komunikacije kojič uklju uje kontakte unutar nižih unutarnjihč
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

ISPOST V U KOR ULIA A Č

14. VODITELJ ISPOSTAVE

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I. viši rukovoditelj – 3.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Planira, vodi i koordinira poslove Ispostave.
Raspore uje posloveđ .
Izra uje prijedlog programa i plana rada Ispostave.đ

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

15%

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

15%

Priprema odluke, mišljenja i suglasnosti iz nadležnosti Ispostave.

Sastavlja stru na izvješ a te izvješ a o radu.č ć ć 5%

Samostalno, odnosno uz sudjelovanje službenika arhitektonske ili gra evinske struke vodi,đ
odnosno rješava najsloženije upravne i neupravne postupke iz nadležnosti Odjela. 50%

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

5%

Obavlja i druge poslove utvr ene zakonom, odlukama i drugim op im aktima, kao i posloveđ ć
po nalogu pro elnika.č 10%
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POTREBNO STRU NOČ ZNANJE
Magistar ili stru ni specijalist arhitekture, gra evine ili prava,č đ najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovaraju im poslovima, organizacijske sposobnosti ić komunikacijske
vještine potrebne za uspješno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, položen
državni stru ni ispit.č

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

SAMOSTALNOSTU RADU
Stupanj samostalnosti koji uklju uječ samostalnost u radu koja je ograni ena povremenimč
nadzorom i pomo i nadre enog pri rješavanju složenih stru nih problema.ć čđ

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost zamaterijalna i financijska sredstva do odre enog iznosa, te izravnu odgovornost zađ
rukovo enje odgovaraju im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.đ ć

15. SAVJETNIK

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. savjetnik – 5.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Samostalno vodi odnosno rješava složene upravne i neupravne postupke iz nadležnosti Odjela.
70%

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

10%

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

Obavlja i druge poslove utvrđene zakonom, odlukama i drugim općim aktima kao i poslove po
nalogu pročelnika odnosno nadre enog službenika.đ

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Magistar ili stru ni specijalist arhitekture ili gra evinske struke, najmanje tri godineč đ
radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru nić č ispit.

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje eš i nadzor te op e i specifi ne uputeč č ć ć č
rukovode eg službenika.ć

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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16. SAVJETNIK

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. savjetnik – 5.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Samostalno vodi odnosno rješava složene upravne i neupravne postupke iz nadležnosti Odjela.
70%

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

10%

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

Obavlja i druge poslove utvr ene zakonom, odlukama i drugim op im aktima kao i poslove pođ ć
nalogu pro elnika odnosno nadre enog službenika.č đ

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Magistar ili stru ni specijalistč arhitekture ili gra evinske struke, najmanje tri godineđ
radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

SLOŽENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOSTU RADU
Stupanj samostalnosti koji uklju uje eš i nadzor te op e i specifi ne uputeč č ć ć č
rukovode eg službenika.ć

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

17. STRU NI SURADNIKČ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

III. stru ni suradnikč – 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz povremeni nadzor i upute od strane nadre enog službenika, vodi postupak izdavanja rješenjađ
o izvedenom stanju, rješenja o utvr ivanju gra evne estice, potvrda parcelacijskog elaborata,đ đ č
potvrda etažnog vlasništva i uporabnih dozvola za posebne vrste građevina, te izra uje nacrteđ
navedenih akata.

70%

Obavlja manje složene, međusobno povezane poslove i zadatke u tijeku drugih upravnih i
neupravnih postupaka.

20%

Prikuplja i obra uje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvješ a i drugihđ ć
odgovaraju ih akata iz djelokruga rada Ispostave.ć

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Sveu ilišni ili stru ni prvostupnikč č arhitektonske ili gra evinske struke, najmanje tri godineđ
radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji je ograni en povremenim nadzorom i uputama od straneč
nadre enogđ službenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

18. ADMINISTRATIVNI REFERENT

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

III. referent – 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

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

60%

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

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

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Srednja stru na sprema arhitektonske, gra evinske, ekonomske struke ili gimnazija, najmanječ đ
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje stalni nadzor i upute nadre enogč đ službenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru ne komunikacije koji uklju uje kontakte unutar nižih unutarnjihč č
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik
radi, pravilnu primjenu izri ito propisanih postupaka, metoda rada i stru nih tehnika.č č
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ISPOSTAVA U VELOJ LUCI

19. VODITELJ ISPOSTAVE

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I. viši rukovoditelj – 3.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Planira, vodi i koordinira poslove Ispostave.
Raspore uje posloveđ .
Izra uje prijedlog programa i plana rada Ispostave.đ

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

15%

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

15%

Priprema odluke, mišljenja i suglasnosti iz nadležnosti Ispostave.

Sastavlja stru na izvješ a te izvješ a o radu.č ć ć
5%

Samostalno, odnosno uz sudjelovanje službenika arhitektonske ili gra evinske struke vodi,đ
odnosno rješava najsloženije upravne i neupravne postupke iz nadležnosti Odjela.

50%

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

5%

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

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE

Magistar ili stru ni specijalist arhitekture, gra evine, prava,č đ najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovaraju imć poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine
potrebne za uspješno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, položen državni
stru ni ispit.č

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uječ samostalnost u radu koja je ograni ena povremenimč
nadzorom i pomo i nadre enog pri rješavanju složenih stru nih problema.ć čđ

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost zamaterijalna i financijska sredstva do odre enog iznosa, te izravnu odgovornost zađ
rukovo enje odgovaraju im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.đ ć

20. VIŠI REFERENT

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

III. viši referent - 9.
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Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja odre ene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih iđ precizno utvr enihđ
postupaka, metoda rada i stru nih tehnika u tijeku postupka.č
Sudjeluje u neupravnim postupcima izdavanja potvrda parcelacijskih elaborata i ostalih potvrda.
Sudjeluje u upravnim postupcima izdavanja rješenja o izvedenom stanju i rješenja o utvr ivanjuđ
gra evne estice.đ č

65%

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

20%

Prikuplja i obra uje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvješ a i drugihđ ć
odgovaraju ih akata iz djelokruć ga rada Odjela.

10%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Sveu ilišni ili stru ni prvostupnik pravne struke, najmanje jednač č godina radnog iskustva na
odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

SLOŽENOST POSLOVA
Stupanj složenosti posla koji uklju uje izri ito odre ene poslove koji zahtijevajuč č đ
primjenu jednostavnijih i precizno utvr enih postupaka, metoda rada iđ stru nihč
tehnika.

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje redovan nadzor nadre enog službenika te njegoveč đ
upute za rješavanje relativno složenih stru nih problema.č

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru nih komunikacija koji uklju uje komunikaciju unutč č ar nižih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

21. VIŠI REFERENT

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

III. viši referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja odre ene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvr enihđ đ
postupaka, metoda rada i stru nih tehnika u tijeku postupka.č

Sudjeluje u neupravnim postupcima izdavanja potvrda parcelacijskih elaborata i ostalih potvrda.
Sudjeluje u upravnim postupcima izdavanja rješenja o izvedenom stanju i rješenja o utvr ivanjuđ
gra evne estice.đ č

65%

Vodi propisane evidencije o zaprimljenim upravnim i ne upravnim predmetima iz nadležnosti
Odjela.

20%

Prikuplja i obra uje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvješ a i drugihđ ć
odgovaraju ih akata iz djelokruga rada Odjela.ć

10%

Obavlja druge poslove po nalogu nadre enog službenika, odnosnođ pro elnika.č
5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE
Sveu ilišni ili stru ni prvostupnikč č gra evinskeđ struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č
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SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju uje izri ito odre ene poslove koji zahtijevajuč č đ
primjenu jednostavnijih i precizno utvr enihđ postupaka, metoda rada i stru nihč
tehnika.

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje redovan nadzor nadre enog službenika te njegoveč đ
upute za rješavanje relativno složenih stru nih problema.č

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru nih komunikacija koji uklju uje komunikaciju unutč č ar nižih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

22. ADMINISTRATIVNI REFERENT

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANGIII. referent – 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

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

60%

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

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

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Srednja stru na sprema gra evinske, ekonomske, tekstilneč đ struke ili gimnazija, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju uječ jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvr enihđ postupaka, metoda rada i stru nih tehnika.č

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje stalni nadzor i upute nadre enog službenika.č đ

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru ne komunikacije kojič uklju uje kontakte unutar nižih unutarnjihč
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik
radi, pravilnu primjenu izri ito propisanih postupaka, metoda rada i stru nih tehnika.č č
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ISPOST V U METKOVI UA A Ć

23. VODITELJ ISPOSTAVE

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I. viši rukovoditelj – 3.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Planira, vodi i koordinira poslove Ispostave.
Raspore uje posloveđ .
Izra uje prijedlog programa i plana rada Ispostave.đ

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

15%

Brine o pravodobnom i zakonitom obavljanju poslova Ispostave, o ujedna enoj primjenič
zakonskih i podzakonskih propisa u vođenju postupka i daje stru ne upute službenicima zač
izvršenje povjerenih poslova.

15%

Priprema odluke, mišljenja i suglasnosti iz nadležnosti Ispostave.

Sastavlja stru na izvješ a te izvješ a o radu.č ć ć
5%

Samostalno, odnosno uz sudjelovanje službenika arhitektonske ili gra evinske struke vodi,đ
odnosno rješava najsloženije upravne i neupravne postupke iz nadležnosti Odjela.

50%

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

5%

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

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE

Magistar ili stru ni specijalist arhitekture, gra evine, prava,č đ najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovaraju imć poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine
potrebne za uspješno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, položen državni
stru ni ispit.č

SLOŽENOST POSLOVA

Stupanj složenosti posla koji uklju uje planiranje, vo enje i koordiniranje povjerenihč đ
poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovode im položajima u osiguranjuć
pravilne primjen e propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih
zada a.ć

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uječ samostalnost u radu koja je ograni ena povremenimč
nadzorom i pomo i nadre enog pri rješavanju složenih stru nih problema.ć čđ

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost zamaterijalna i financijska sredstva do odre enog iznosa, te izravnu odgovornost zađ
rukovo enje odgovaraju im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.đ ć

24. VIŠI SAVJETNIK

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. viši savjetnik – 4.

Opis poslova radnog mjesta
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OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Samostalno vodi odnosno rješava najsloženije upravne i neupravne postupke iz nadležnosti Odjela. 70%

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

10%

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

10%

Obavlja i druge poslove utvr ene zakonom, odlukama i drugim op im aktima kao i poslove pođ ć
nalogu pro elnika, odnosno nadre enog službenika.č đ

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Magistar ili stru ni specijalistč arhitekture ili gra evinske struke, najmanje etiri godineđ č
radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje eš ič č ć nadzor te op e i specifi ne uputeć č
rukovode eg službenika.ć

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

25. VIŠI STRU NIČ SURADNIK

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. viši stru ni suradnikč – 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz redoviti nadzor i upute nadre enog službenika vodi te priprema prijedlog akata u složenijimđ
upravnim i neupravnim postupcima iz nadležnosti Odjela.

80%

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

10%

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

5%

Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika, odnosno nadre enog službenika.đ
5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Magistar ili stru ni specijalistč prava, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č
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SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju uje stalne složenije upravne i stru ne poslove unutarč č
upravnog tijela.

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadre enogč đ
službenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

26. ADMINISTRATIVNI REFERENT

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

III. referent – 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

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

60%

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

Sudjeluje u izradi izvješ ać o radu odjela. 10%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Srednja stru na sprema gra evinske, ekonomske, poljoprivredneč đ struke ili gimnazija, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti koji uklju uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevajuč
primjenu precizno utvr enihđ postupaka, metoda rada i stru nih tehnika.č

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje stalni nadzor i upute nadre enog službenika.č đ

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru ne komunikacije kojič uklju uje kontakte unutar nižih unutarnjihč
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

27. ADMINISTRATIVNI REFERENT

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

III. referent – 11.

Opis poslova radnog mjesta
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OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

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

60%

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

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

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Srednja stru na sprema arhitektonske, gra evinske, ekonomske struke ili gimnazija, najmanječ đ
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje stalni nadzor i upute nadre enog službenika.č đ

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru ne komunikacije koji uklju uje kontakte unutarč č nižih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

ISPOST V U PLO MA A A AČ

28. VODITELJ ISPOSTAVE

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I. viši rukovoditelj – 3.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Planira, vodi i koordinira poslove Ispostave.
Raspore uje posloveđ .
Izra uje prijedlog programa i plana rada Ispostave.đ

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

15%

Brine o pravodobnom i zakonitom obavljanju poslova Ispostave, o ujedna enoj primjeni zakonskihč
i podzakonskih propisa u vo enju postupka i daje stru ne upute slđ č užbenicima za izvršenje
povjerenih poslova.

15%

Priprema odluke, mišljenja i suglasnosti iz nadležnosti Ispostave.

Sastavlja stru na izvješ a te izvješ a o radu.č ć ć
5%

Samostalno, odnosno uz sudjelovanje službenika arhitektonske ili gra evinske struke vodi,đ
odnosno rješava najsloženije upravne i neupravne postupke iz nadležnosti Odjela.

50%
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Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu
na županijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga mišljenja ili suglasnosti u
postupcima izrade prostornih planova lokalne odnosno državne razine.

5%

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

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE
Magistar ili stru ni specijalist arhitekture, gra evine, prava,č đ najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovaraju imć poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vještine potrebne za uspješno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, položen
državni stru ni ispit.č

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uječ samostalnost u radu koja je ograni ena povremenimč
nadzorom i pomo i nadre enog pri rješavanju složenih stru nih problema.ć čđ

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost zamaterijalna i financijska sredstva do odre enog iznosa, te izravnu odgovornost zađ
rukovo enje odgovaraju im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.đ ć

29. VIŠI STRU NI SURADNIKČ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. viši stru ni suradnikč – 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz redoviti nadzor i upute nadre enog službenika vodiđ te priprema prijedlog akata u složenijim
upravnim i neupravnim postupcima iz nadležnosti Odjela.

80%

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

10%

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

5%

Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika, odnosno nadre enog službenika.đ 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Magistar ili stru ni specijalist arhitekture ili gra evinske struke, najmanje jedna godinač đ
radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje obavljanječ poslova uz redoviti nadzor i upute
nadre enog službenika.đ
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STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

30. STRU NI SURADNIKČ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

III. stru ni suradnikč - 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz povremeni nadzor i upute od strane nadre enog službenika, vodi postupak izdavanjađ
rješenja o izvedenom stanju, potvrde parcelacijskog elaborata, rješenja o utvr ivanju gra evneđ đ
čestice, potvrde etažnog vlasništva, uporabnih dozvola za posebne vrste gra evinađ , te
izra uje nacrte navedenih akata.đ

70%

Obavlja manje složene, međusobno povezane poslove i zadatke u tijeku ostalih upravnih i
neupravnih postupaka.

20%

Prikuplja i obra uje podatkeđ potrebne za izradu programa, planova, izvješ a i drugihć
odgovaraju ih akata iz djelokruga rada Ispostave.ć

5%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Sveu ilišni ili stru ni prvostupnik arhitektonske ili gra evinske struke, najmanje tri godineč č đ
radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

SLOŽENOST POSLOVA
Stupanj složenosti koji uklju uje manje složeneč poslove ograni enim brojem me usobnoč đ
povezanih razli itih zada a u ijem rješavanju se primjenjuje ograni en broj propisanihč ć č č
postupaka, utvr enih metoda rada ili stru nih tehnika.đ č

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji je ograni en povremenim nač dzorom i uputama od strane
nadre enog službenika.đ

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

31. VIŠI REFERENT

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

III. viši referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta
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Obavlja odre ene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvr enihđ đ
postupaka, metoda rada i stru nih tehnika u tijeku postupka.č
Sudjeluje u neupravnim postupcima izdavanja potvrda parcelacijskih elaborata i ostalih potvrda.
Sudjeluje u upravnim postupcima izdavanja rješenja o izvedenom stanju i rješenja o utvr ivanjuđ
gra evne estice.đ č

65%

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

20%

Prikuplja i obra uje podatke potrebne za izraduđ programa, planova, izvješ a i drugihć
odgovaraju ih akata iz djelokruga rada Odjela.ć 10%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Sveu ilišni ili stru ni prvostupnik ekonomske struke, najmanje jedna godina radnogč č
iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju uje izri ito odre ene poslove koji zahtijevajuč č đ
primjenu jednostavnijih i precizno utvr enih postupaka, metoda rada i stru nihđ č
tehnika.

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje redovan nadzor nadre enog službenika te njegoveč đ
upute za rješavanje relativno složenih stru nih problema.č

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru nih komunikacija koji uklju uje komunikaciju unutč č ar nižih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

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

ISPOSTAVA U GRUDI

32. VODITELJ ISPOSTAVE

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I. viši rukovoditelj – 3.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena

potreban za obavljanje pojedinog
posla

Planira, vodi i koordinira poslove Ispostave.
Raspore uje posloveđ .
Izra uje prijedlog programa i plana rada Ispostave.đ

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

15%

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

15%

Priprema odluke, mišljenja i suglasnosti iz nadležnosti Ispostave.

Sastavlja stru na izvješ a te izvješ a o radu.č ć ć
5%

Samostalno, odnosno uz sudjelovanje službenika arhitektonske ili gra evinske strukeđ
vodi, odnosno rješava najsloženije upravne i neupravne postupke iz nadležnosti Odjela.

50%

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

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

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

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE
Magistar ili stru ni specijalist arhitekture, gra evine, prava,č đ najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovaraju imć poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vještine potrebne za uspješno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, položen
državni stru ni ispit.č

SLOŽENOST POSLOVA

Stupanj složenosti posla koji uklju uječ planiranje, vo enje i koordiniranje povjerenihđ
poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovode im položajima u osiguranjuć
pravilne primjen e propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih
zada a.ć

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uječ samostalnost u radu koja je ograni ena povremenimč
nadzorom i pomo i nadre enog pri rješavanju složenih stru nih problema.ć čđ

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj u estalosti stru nihč č komunikacija koji uklju uje kontakte unutar i izvan upravnogč
tijela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost zamaterijalna i financijska sredstva do odre enog iznosa, te izravnu odgovornost zađ
rukovo enje odgovaraju im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.đ ć

33. VIŠI STRU NI SURADNIKČ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. viši stru ni suradnikč – 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz redoviti nadzor i upute nadre enog službenika vodiđ te priprema prijedlog akata u složenijim
upravnim i neupravnim postupcima iz nadležnosti Odjela.

80%

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

10%

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

5%

Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika, odnosno nadre enog službenika.đ 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Magistar ili stru ni specijalist arhitekture ilič gra evinske struke, najmanje jedna godinađ
radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i uputeč
nadre enog službenika.đ

STUPANJ SURADNJE S DRU-
GIMTIJELIMA I STUPANJ KO-
MUNIKACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik
radi, te pravilnu primjenu utvr enih postupaka i metoda rada.đ
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352
Na temelju ~lanka 4. stavka 3. Zakona o slu-

‘benicima i namje{tenicima 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 ustrojstvu upravnih tijela Dubro-
va~ko-neretvanske ‘upanije (Slu‘beni glasnik
Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije, broj 6/18.), na
prijedlog vr{itelja du‘nosti pro~elnika Upravnog
odjela za komunalne poslove i za{titu okoli{a
Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije, te nakon
savjetovanja sa sindikatom, @upan Dubrova~ko-ne-
retvanske ‘upanije donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Upravnog odjela za
komunalne poslove i za{titu okoli{a

I. OP]E ODREDBE

^lanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog

odjela za komunalne poslove i za{titu okoli{a
Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) ure|uje se unutarnje ustrojstvo
Upravnog odjela za komunalne poslove i za{titu
okoli{a, nazivi i opis poslova radnih mjesta,
stru~ni i drugi uvjeti za raspored na radna
mjesta, broj izvr{itelja i druga pitanja od zna~aja
za rad Upravnog odjela za komunalne poslove i
za{titu okoli{a Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije
(u daljnjem tekstu: Upravni odjel).

^lanak 2.
Upravni odjel obavlja upravne, stru~ne i druge

poslove odre|ene 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 Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije (Slu‘beni
glasnik Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije, broj
6/18.) i drugim propisima.

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

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

II. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE

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

ovisno o njegovu djelokrugu i nadle‘nosti utvr-

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

^lanak 5.
Ovaj Upravni odjel ustrojava se kao jedi-

nstveno upravno tijelo.

III. UPRAVLJANJE U SLU@BI 

^lanak 6.
Upravnim odjelom upravlja pro~elnik. Pro~e-

lnik organizira i uskla|uje rad Upravnog odjela.
Za zakonitost i u~inkovitost rada Upravnog
odjela pro~elnik odgovara @upanu. Odgovornost
pro~elnika uklju~uje najvi{u materijalnu, fina-
ncijsku i odgovornost za zakonitost rada i postu-
panja. 

U razdoblju odsutnosti pro~elnika upravnog ti-
jela zamjenjuje ga slu‘benik kojeg pro~elnik ovla-
sti.

^lanak 7.
Slu‘benici su du‘ni svoje poslove obavljati su-

kladno zakonu i drugim propisima, op}im aktima
Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije, pravilima struke
i uputama pro~elnika Upravnog odjela. 

IV.PLANIRANJE POSLOVA

^lanak 8.
U Upravnom odjelu se, polaze}i od njegova

djelokruga i nadle‘nosti, organizira i planira
obavljanje poslova. Godi{nji plan rada sadr‘i op}i
prikaz poslova u odnosnoj godini, a posebice
potrebu izrade nacrta propisa, neposredne pro-
vedbe zakona i drugih propisa, te pra}enja stanja
iz djelokruga upravnoga odjela.

Godi{nji plan rada utvr|uje @upan na prije-
dlog pro~elnika Upravnog odjela.

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

V. RASPORED NA RADNA MJESTA 

^lanak 9.
Slu‘benik mo‘e biti raspore|en na upra‘njeno

radno mjesto ako ispunjava op}e uvjete za prijam
u slu‘bu propisane zakonom te posebne uvjete
za raspored na radno mjesto propisane zakonom,
Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj
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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
slu‘benika je polo‘en dr‘avni stru~ni ispit. Osoba
bez polo‘enog dr‘avnog stru~nog ispita mo‘e biti
raspore|ena pod pretpostavkama propisanima
zakonom.

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

^lanak 10.
Raspored na radno mjesto provodi se u

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

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

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

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA 

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

tizacija radnih mjesta Upravnog odjela, koja
sadr‘ava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta
i broj izvr{itelja na pojedinom radnom mjestu, te
posebne uvjete za raspored na radna mjesta. 

Opis radnog mjesta sadr‘i elemente propisane
Uredbom.

^lanak 12.
Kada je za obavljanje poslova pojedinog ra-

dnog mjesta sistematizirano vi{e izvr{itelja,
pro~elnik upravnog odjela raspore|uje obavljanje
poslova radnog mjesta me|u slu‘benicima ili
namje{tenicima raspore|enim na to radno mjesto,
uzev{i u obzir trenutne potrebe i prioritete
slu‘be. 

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

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

opisu poslova kojeg je vo|enje tog postupka ili
rje{avanje u upravnim stvarima. Slu‘benik ovla-

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

VIII. RADNO VRIJEME I RAD SA
STRANKAMA 

^lanak 14.
Raspored radnog vremena i termine rada sa

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

IX. LAKE POVREDE SLU@BENE DU@NOSTI 

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

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

- neizvr{avanje naputaka za rad koje propi{e
pro~elnik Upravnog odjela;

- nedoli~no pona{anje i nekorektan odnos
prema pro~elniku i drugim slu‘benicima i
namje{tenicima;

- odbijanje pru‘anja stru~ne pomo}i drugim
slu‘benicima, posebno novoprimljenim
slu‘benicima;

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

- neevidentiranje dolazaka, odlazaka i
izlazaka s posla;

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

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

X. PRIJELAZNE I ZAVR[NE ODREDBE 

^lanak 16.
Slu‘benici koji su Odlukom o ustrojstvu

upravnih tijela Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije
(Slu‘beni glasnik Dubrova~ko-neretvanske ‘upa-
nije, broj 6/18.) preuzeti u Upravni odjel na dan
stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit }e ra-
spore|eni na radna mjesta u skladu s ovim
Pravilnikom, u rokovima i na na~in propisan za-
konom.
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Slu‘benicima rje{enjem o rasporedu bit }e
utvr|ene obveze sadr‘ane u rje{enjima o ra-
sporedu va‘e}ima na dan stupanja na snagu ovog
Pravilnika.

^lanak 17.
Slu‘benici koji se ne budu mogli rasporediti u

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

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

^lanak 18.
Istekom roka raspolaganja slu‘benik ostvaruje

pravo na otpremninu u iznosu utvr|enom
Kolektivnim ugovorom za zaposlene u upravnim
tijelima Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije.

^lanak 19.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika

prestaje va‘iti Pravilnik o unutarnjem redu
upravnih tijela Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije
(Slu‘beni glasnik Dubrova~ko-neretvanske ‘upa-
nije, broj 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 za{titu
okoli{a i prirode.

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

dana objave u Slu‘benom glasniku Dubrova~ko-
neretvanske ‘upanije.

KLASA: 023-05/18-02/06
URBROJ: 2117/1-01-18-05
Dubrovnik, 15. svibnja 2018.

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

RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELAZA
KOMUNALNE POSLOVE I ZAŠTITU OKOLIŠA
DUBROVA KOČ -NERETVANSKE ŽUPANIJE

1. PRO ELNIKČ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANGI. glavni rukovoditelj – 1.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Organizira i upravlja radom u Upravnom odjelu, odgovara za pravodobno, u inkovito i zakonitoč
obavljanje svih poslova iz djelokruga Upravnog odjela.

15%

Izra uje program i plan rada Upravnog odjela.đ
5%

Podnosi pisana izvješ a o radu Upravnog odjela.ć 5%

Predlaže nacrt prijedloga prora una županije i ostalih akata iz ovlasti Upravnog odjela.č 5%
Odgovara za zakonitost, svrhovitost, u inkovitost i za ekonomi no raspolaganje prora unskimč č č
sredstvima, zakonitost u postupanju UO, te zastupa Županiju u upravnim stvarima iz svog djelokruga.

25%

Prati stanje komunalne infrastrukture na podru ju županije ič predlaže aktivnosti i mjere radi
osiguranja ravnomjernog gospodarskog razvitka Županije, rješava u postupcima izdavanja dozvola.

15%

Pruža stru nu pomo gra anima i pravnim osobama u pitanjima iz nadležnosti Upravnog odjela.č ć đ 5%

Brine o stru nomč osposobljavanju i usavršavanju službenika i vježbenika. 5%

Predstavlja Županiju u stalnom Savjetodavnom stru nom povjerenstvu za procjenu utjecaja na okolišč
za državne ceste i autoceste u RH

5%

Predlaže i koordinira, na razini Odjela, sudjelovanje na projektima u podru ju zaštite okoliša,č
prirode, komunalne infrastrukture, vodoprivrede, prometa i gospodarenja otpadom na županijskoj,
me užupanijskoj, nacionalnoj i me unarodnoj razini.đ đ

5%

Obavlja i druge poslove utvr ene zakonima, odlukama i drugim op imđ ć aktima kao i poslove po
nalogu Župana.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE
Magistar ili stru ni specijalist tehni ke ili pravne struke,č č najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovaraju imć poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine
potrebne za uspješno upravljanje upravnim tijelom, položen državni stru nič ispit.

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

SAMOSTALNOSTU RADU
Stupanj samostalnosti koji uklju uječ samostalnost u radu i odlu ivanjuč o najsloženijim
stru nimč pitanjima, ograni enuč samo op imć smjernicama vezanima uz utvr enuđ politiku
upravnog tijela.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, uklju uju ič ć široku nadzornu i upravlja kuč odgovornost . Najviši
stupanj utjecaja na donošenje odluka koje imaju znatan u inakč na odre ivanjeđ politike i
njenu provedbu.

20. lipnja 2018. SLU@BENI GLASNIK DUBROVA^KO-NERETVANSKE @UPANIJE Broj 13

1387



2. VIŠI SAVJETNIK – SPECIJALIST

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. viši savjetnik - specijalist - 2.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

Pomaže pro elniku Odjela u planiranju, vo enju i koordiniranju poslova Odjela izč đ
podru ja zaštite okoliša, prirode i gospodarenjač otpadom te sudjeluje u raspore ivanjuđ
tih poslova i daje stru ne upute službenicima. Sudjeluje u izradi prijedloga plana radač
Odjela, izvješ a o radu Odjela te priprema prijedlog za osiguranje potrebnih sredstavać
za rad Odjela.

10%

Vodi najsloženije upravne i stru ne poslove iz podru ja zaštite okoliša, prirode ič č
gospodarenja otpadom, najsloženije financijsko–planske poslove te obavlja druge stru ne,č
op e i tehni ke poslove iz nadležnosti Odjela.ć č

30%

Prati zakonske propise iz nadležnosti Odjela iz podru ja zaštite okoliša, prirode ič
gospodarenja otpadom te osigurava njihovu primjenu, daje prijedloge u postupku
donošenja nove ili izmjena postoje e zakonske regulative.ć 5%

Pruža pravnu pomo državi, prema zamolbama središnjih tijela uprave, u postupcić ma
procjene utjecaja na okoliš, donošenja okolišnih dozvola te glavne ocjene prihvatljivosti za
ekološku mrežu.

5%

Sudjeluje na županijskim, me užupanijskim, nacionalnim i me unarodnim projektima.đ đ 10%

Koordinira stru ne posloveč Tajništva Županijskog operativnog centra za provedbu Plana
intervencija kod iznenadnog one iš enja mora u Dubrova koč ć č -neretvanskoj županiji (ŽOC-
a) i stru no sudjeluje u radu ŽOCč -a.

10%

Sudjeluje u najsloženijim stru nim poslovima u postupcima strateške procjene utjecajač
na okoliš strategija, planova i programa na razini Županije te pruža stru nu pomoč ć
jedinicama lokalne samouprave u provedbi postupaka strateške procjene utjecaja na
okoliš planova programa i strategija na lokalnoj razini.

15%

Vodi stru ne poslove, u ime tijč ela s posebnim ovlastima, u postupcima izrade
prostornih planova na podru ju Županije.č 10%

Obavlja druge poslove utvr ene posebnim zakonima, drugim propisima, aktimađ
Županijske skupštine i Župana, a koje mu povjeri pro elnik Odjela.č 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ
ZNANJE

Magistar ili stru ni specijalist prirodne, biotehni ke struke, arhitekture ili prava, najmanje osamč č
godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, od ega najmanje etiri nać č č najsloženijim
poslovima iz podru ja zaštite okoliša, prirode i gospodarenja otpadom te istaknuti rezultati uč
podru ju povezanim sa upravnim i samoupravnim djelokrugom Županije iz djelokruga Odjela, ač
osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i programa, višegodišnje izvrsno
rješavanje radova, objavljeni znanstveni i stru ni radovi, položen državni stru ni ispit.č č

SLOŽENOST POSLOVA

Stupanj složenosti posla koji uklju uje obavljanje najsloženijih zadataka izrade i provedbe op ihč ć
i drugih akata, strategija i programa vo enje projekata, poslove pravnog zastupanja, rješavanjađ
upravnih i drugih predmeta te pružanja savjeta i stru ne pomo i službenicima i dužnosnicima uč ć
rješavanju složenih zadataka iz odre enog podru ja.đ č

SAMOSTALNOSTU
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju uje rad u skladu s op im i specifi nim uputama rukovode egč ć č ć
službenika.
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STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj u estalosti stru nih komunikacija koji uklju uje stalne kontakte unutarč č č i izvan upravnog
tijela u svrhu pružanja savjeta.

STUPANJ
ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA
DONOŠENJE ODLUKA

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

3. VIŠI SAVJETNIK – SPECIJALIST

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. viši savjetnik - specijalist - 2.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

Pomaže pro elniku Odjela u planiranju, vo enju i koordiniranju poslova Odjela izč đ
podru ja komunalnog gospodarstva, prometa i veza te sudjeluje uč raspore ivanjuđ
poslova i daje stru ne upute službenicima. Sudjeluje u izradi prijedloga plana radač
Odjela i priprema prijedlog za osiguranje potrebnih sredstava za rad Odjela.

10%

Vodi najsloženije stru ne poslove iz podru ja komunalnog gospodarstva, promč č eta i veza,
najsloženije financijsko–planske poslove te obavlja druge stru ne poslove, op e i tehni keč ć č
poslove iz nadležnosti odjela.

10%

Samostalno vodi postupke i rješava u najsloženijim upravnim stvarima u drugostupanjskim
postupcima te zastupa Županiju u upravnim stvarima iz svog djelokruga.

40%

Sudjeluje na županijskim, me užupanijskim, nacionalnim i me unarodnim projektima.đ đ 5%

Vodi najsloženije upravne postupke izdavanja dozvola prijevoznicima u autobusnom
linijskom prijevozu putnika u skladu s danim ovlastima.

20%

Obavlja poslove pra enja stanja u odre enom upravnom podru ju i predlaganjać čđ
poduzimanja odgovaraju ih mjera.ć

5%

Priprema informacije i druge stru ne materijale, sura uje u pripremi akata,č đ
obavlja druge odgovaraju e upravne i sć njima povezane stru ne poslove.č

5%

Obavlja druge poslove utvr ene posebnim zakonima, drugim propisima, aktimađ
Županijske skupštine i Župana, a koje mu povjeri pro elnik Odjela.č 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ
ZNANJE

Magistar ili stru ni specijalist pravne struke, najmanje osam godina radnog iskustva nač
odgovaraju im poslovima, od ega najmanje etiri na najsloženijim poslovima iz podru jać č č č
komunalnog gospodarstva, prometa i veza te istaknuti rezultati u podru ju povezanim sač
upravnim i samoupravnim djelokrugom Županije iz djelokruga Odjela, a osobito sudjelovanje u
izradi i provedbi propisa, strategija i programa, višegodišnje izvrsno rješavanje radova,
objavljeni znanstveni i stru ni radovi, položen dč ržavni stru ni ispit.č

SLOŽENOST POSLOVA

Stupanj složenosti posla koji uklju uje obavljanje najsloženijih zadataka izrade i provedbe op ihč ć
i drugih akata, strategija i programa vo enje projekata, poslove pravnog zastupanja, rješavanjađ
upravnih i drugih predmeta te pružanja savjeta i stru ne pomo i službenicima i dužnosnicima uč ć
rješavanju složenih zadataka iz odre enog podru ja.đ č
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SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje rad u skladu s op im i specifi nim uputama rukovode egč ć č ć
službenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ
KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

STUPANJ
ODGOVORNOSTI I
UTJECAJNA
DONOŠENJE ODLUKA

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

4. VIŠI SAVJETNIK

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. viši savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

Pomaže pro elniku Odjelač u planiranju, vo enju i koordiniranju poslova Odjela izđ
podru ja zaštite okoliša, prirode i gospodarenja otpadom te sudjeluje u raspore ivanjuč đ
tih poslova i daje stru ne upute službenicima. Sudjeluje u izradi prijedloga plana radač
Odjela, izvješ a o radu Oć djela te sudjeluje u izradi prijedloga za osiguranje potrebnih
sredstava za rad Odjela.

10%

Vodi najsloženije upravne i stru ne poslove iz podru ja zaštite okoliša, prirode ič č
gospodarenja otpadom, najsloženije financijsko–planske poslove te obavlja druge stru ne,č
op e i tehni ke poslove iz nadležnosti Odjela.ć č

30%

Prati zakonske propise iz nadležnosti Odjela iz podru ja zaštite okoliša, prirode ič
gospodarenja otpadom te osigurava njihovu primjenu, daje prijedloge u postupku
donošenja nove ili izmjena posto je e zakonske regulativeć .

5%

Pruža pravnu pomo državi, prema zamolbama središnjih tijela uprave, u postupcimać
procjene utjecaja na okoliš, donošenja okolišnih dozvola te glavne ocjene prihvatljivosti za
ekološku mrežu.

5%

Sudjeluje na županijskim, me užupanijskim, nacionalnim i me unarodnim projektima.đ đ 10%

U svojstvu lana/zamjenika lana sudjeluje u radu Županijskog operativnog centra zač č
provedbu Plana intervencija kod iznenadnih one iš enja mora te vodi poslove Tajništvač ć
ŽOC-a.

10%

Sudjeluje u najsloženijim stru nim poslovima u postupcima strateške procjene utjecajač
na okoliš strategija, planova i programa na razini Županije te pruža stru nu pomoč ć
jedinicama lokalne samouprave u provedbi postupaka strateške procjene utjecaja na
okoliš planova pr ograma i strategija na lokalnoj razini.

15%

Sudjeluje u stru nim poslovima, u ime tijela s posebnim ovlastima, u postupcimač
izrade prostornih planova na podru ju Županije.č

10%

Obavlja druge poslove utvr ene posebnim zakonima, drugim propisima, aktimađ
Županijske skupštine i Župana, a koje mu povjeri pro elnik Odjela.č 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ
ZNANJE

Magistar ili stru ni specijalist prirodne, biotehni ke struke, arhitekture ili prava, najmanječ č četiri
godine radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č
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SLOŽENOST POSLOVA

Stupanj složenosti koji uklju uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, posloveč
pravnog zastupanja, vo enje upravnog postupka i rješavanjeđ najsloženijih upravnih i ostalih
predmeta iz nadležnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vo enje projekata.đ

SAMOSTALNOSTU
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju uje eš i nadzor te op e i specifi ne upute rukovode egč č ć ć č ć
službenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ
ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA
DONOŠENJE ODLUKA

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

5. VIŠI SAVJETNIK

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. viši savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

Pomaže pro elniku Odjela u planiranju, vo enju ič đ koordiniranju poslova Odjela iz
podru ja komunalnog gospodarstva, prometa i veza te sudjeluje u raspore ivanjuč đ
poslova i daje stru ne upute službenicima. Sudjeluje u izradi prijedloga plana radač
Odjela i sudjeluje u pripremi prijedloga za osiguranje potrebnih sredstava za rad
Odjela.

10%

Vodi složene stru ne poslove iz podru ja komunalnog gospodarstva, prometa i veza,č č
složene financijsko–planske poslove te obavlja druge stru ne poslove, op e i tehni keč ć č
poslove iz nadležnosti odjela.

10%

Samostalno vodi postupke i rješava u najsloženijim upravnim stvarima u drugostupanjskim
postupcima te zastupa Županiju u upravnim stvarima iz svog djelokruga 40%

Sudjeluje na županijskim, me užupanijskim, nacionalnim i me unarodnim projektima.đ đ 5%

Vodi najsloženije upravne postupke izdavanja dozvola prijevoznicima u autobusnom
linijskom prijevozu putnika u skladu s danim ovlastima. 20%

Obavlja poslove pra enja stanja u odre enom upravnom podru ju i sudjeluje uć čđ
predlaganju poduzimanja odgovaraju ih mjera.ć 5%

Priprema informacije i druge stru ne materijale, sura uje u pripremi akata,č đ
obavlja druge odgovaraju e upravne i s njima povezane stru ne poslove.ć č 5%

Obavlja druge poslove utvr ene posebnim zakonima, drugim propisima, aktimađ
Županijske skupštine i Župana, a koje mu povjeri pro elnik Odjela.č 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ
ZNANJE

Magistar ili stru ni specijalist pravne struke, najmanje etiri godina radnog iskustva nač č
odgovaraju im poslovimć a, položen državni stru ni ispit.č

SLOŽENOST POSLOVA

Stupanj složenosti koji uklju uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, posloveč
pravnog zastupanja, vo enje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i ostalihđ
predmeta iz nadležnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vo enje projekata.đ
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SAMOSTALNOSTU
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju uje rad u skladu s op im i specifi nim uputama rukovode egč ć č ć
službenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

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

STUPANJ
ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA
DONOŠENJE ODLUKA

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

6. SAVJETNIK

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. savjetnik – 5.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz nadzor i upute nadre enog službenika obavlja složenije upravne i stru ne poslove izđ č podru jač
zaštite okoliša, prirode i gospodarenja otpadom.

40%

Sudjeluje u složenijim aktivnostima vezanim za pravodobnu izradu dokumenata zaštite okoliša,
prirode i gospodarenja otpadom, elaborata, izvješ a, programa, planova te drugih stru nih akata izć č
nadležnosti Odjela.

20%

Sudjeluje u postupcima strateške procjene utjecaja na okoliš strategija, planova i programa
na razini Županije te pruža stru nu pomo jedinicama lokalne samouprave u provedbič ć
postupaka strateške procjene utjecaja na okoliš planova p rograma i strategija na lokalnoj
razini.

10%

Pruža pravnu pomo državi, prema zamolbama središnjih tijela uprave, u postupcima procjeneć
utjecaja na okoliš, donošenja okolišnih dozvola te glavne ocjene prihvatljivosti za ekološku
mrežu.

5%

Sudjeluje u vo enju registra one iš avanja okoliša i osiguravanju podataka za informacijskiđ č ć
sustav zaštite okoliša Republike Hrvatske.

10%

Sudjeluje na županijskim, me užupanijskim, nacionalnim i me unarodnim projektima.đ đ 5%

Vodi poslove oko financiranja projekata i programa udruga iz podru ja zaštite okoliša i prirode.č 5%

Obavlja druge poslove utvr ene posebnim zakonima, drugim propisima, aktima Županijskeđ skupštine i
Župana, a koje mu povjeri pro elnik Odjela.č

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE
Magistar ili stru ni specijalist prirodne ili biotehni ke struke, arhitekture ili prava,č č
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru nić č
ispit.

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uječ č ć ć č ćeš i nadzor te op e i specifi ne upute rukovode eg
službenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

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

7. VIŠI STRU NIČ SURADNIK

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. viši stru ni suradnikč – 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

Uz redoviti nadzor i upute nadre enog službenika obavlja upravne i stru ne poslove izđ č
podru ja zaštite okoliša, prirode i gospodarenja otpadom.č

40%

Sudjeluje u vo enju registra one iš avanja okoliša i osiguravanju podataka zađ č ć
informacijski sustav zaštite okoliša Republike Hrvatske.

20%

Sudjeluje u postupcima utvr ivanja posebnih uvjeta zaštite prirode i potvrda uđ
postupcima izdavanja akata za gradnju, izdavanja dopuštenja za izvo enje radova iđ
zahvata u zašti enim podru jima tć č e u postupcima ocjene o prihvatljivosti zahvata za
ekološku mrežu.

15%

Obavlja poslove oko financiranja projekata i programa udruga iz podru ja zaštite okoliša ič
prirode.

5%

Vodi administ rativno-upravne poslove Tajništva za Županijski operativni centar za
provedbu Plana intervencija kod iznenadnih one iš enja mora u Dubrova koč ć č -neretvanskoj
županiji.

10%

Sudjeluje na županijskim, me užupanijskim, nacionalnim i me unarodnim projektima.đ đ 5%

Obavlja druge poslove utvr ene posebnim zakonima, drugimđ propisima, aktima
Županijske skupštine i Župana, a koje mu povjeri pro elnik Odjela.č

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ
ZNANJE

Magistar ili stru ni specijalist prirodne, biotehni ke struke ili arhitekture,č č najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadre enogč đ
službenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ
ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA
DONOŠENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi,
te pravilnu primjenu utvr enih postupaka i metoda rada.đ
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8. VIŠI STRU NI SURADNIKČ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. viši stru ni suradnikč – 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

Prou ava i stru no obra uje pitanja vezana uz djelokrug rada Upravnog odjela.č č đ
10%

Samostalno vodi postupke i rješava upravne stvari u drugostupanjskim postupcima.
40%

Vodi upravne postupke izdavanja dozvola prijevoznicima u autobusnom
linijskom prijevozu putnika u skladu s danim ovlastima.

20%

Prati zakonske propise, a poglavito one koji se odnose na komunalno gospodarstvo i promet
te osigurava njihovu primjenu.

10%

Sudjeluje na županijskim, me užupanijskim, nacionalnim i me unarodnim projektima.đ đ 10%

Obavlja druge poslove utvr ene posebnim zakonima, drugim propisima, aktimađ
Županijske skupštine i Župana, a koje mu povjeri pro elnikč Odjela.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ
ZNANJE

Magistar ili stru ni specijalist pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva nač
odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

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

SAMOSTALNOSTU
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadre enogč đ
službenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ
ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA
DONOŠENJE ODLUKA

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

9. ADMINISTRATIVNI REFERENT

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

III. referent – 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove u svezi s prijmom stranaka i telefonskih poruka.
20%

Vodi Upisnik dozvola županijskog linijskog prijevoza.
20%
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Vodi povjerljive akte, otpremu i uvanje akata prema stupnjevima tajnosti.č
20%

Vodi u suradnji s nadležnim odjelom evidenciju ugovora iz djelokruga ovog odjela.
10%

Obavlja druge uredske poslove, kao i poslove iz svog djelokruga po nalogu pro elnikač
Upravnog odjel.

30%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Srednja stru na spremač turisti ke, ekonomske struke ili gimnazija, najmanje jedna godinač
radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje stalni nadzor i upute nadre enog službenika.č đ

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru ne komunikacije koji uklju uje kontakte unutar nižih unutarnjihč č
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOŠENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik
radi, pravilnu primjenu izri ito propisanih postupaka, metoda rada i stru nih tehnika.č č
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353
Na temelju ~lanka 4. stavka 3. Zakona o

slu‘benicima i namje{tenicima 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 ustrojstvu upravnih tijela Du-
brova~ko-neretvanske ‘upanije (Slu‘beni glasnik
Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije, broj 6/18.), na
prijedlog pro~elnice Upravnog odjela za financije
Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije, te nakon sa-
vjetovanja sa sindikatom, @upan Dubrova~ko-ne-
retvanske ‘upanije donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Upravnog odjela za financije

I. OP]E ODREDBE

^lanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog

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

^lanak 2.
Upravni odjel obavlja upravne, stru~ne i druge

poslove odre|ene 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 10. Odluke o ustrojstvu
upravnih tijela Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije
(Slu‘beni glasnik Dubrova~ko-neretvanske ‘upa-
nije, broj 6/18.) i drugim propisima.

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

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

II. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE

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

ovisno o njegovu djelokrugu i nadle‘nosti
utvr|enoj zakonom, Statutom, odlukama i drugim
propisima i aktima. U okviru djelokruga i
nadle‘nosti unutarnje ustrojstvo upravnog tijela
ure|uje se prema vrsti, srodnosti i opsegu i
me|usobnoj povezanosti upravnih, stru~nih i
drugih poslova iz samoupravnog djelokruga @u-
panije, te povjerenih poslova dr‘avne uprave koji
se u njima obavljaju, vode}i ra~una o potrebnom
broju izvr{itelja za njihovo obavljanje. 
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^lanak 5.
Ovaj Upravni odjel ustrojava se kao jedi-

nstveno upravno tijelo.
U okviru Upravnog odjela mogu se kao unu-

tarnje ustrojstvene jedinice ustrojiti ispostave,
odsjeci, pododsjeci i odjeljci.

III. UPRAVLJANJE U SLU@BI 

^lanak 6.
Upravnim odjelom za financije upravlja pro-

~elnik. Pro~elnik organizira i uskla|uje rad upra-
vnog odjela. Za zakonitost i u~inkovitost rada
upravnog odjela pro~elnik odgovara @upanu.
Odgovornost pro~elnika uklju~uje najvi{u mate-
rijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja. 

U razdoblju odsutnosti pro~elnika upravnog ti-
jela zamjenjuje ga zamjenik, pomo}nik ili slu-
‘benik kojeg pro~elnik ovlasti.

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

slove obavljati sukladno zakonu i drugim propi-
sima, op}im aktima Dubrova~ko-neretvanske ‘u-
panije, pravilima struke i uputama pro~elnika
upravnog odjela. 

IV. PLANIRANJE POSLOVA

^lanak 8.
U upravnom odjelu se, polaze}i od njegova

djelokruga i nadle‘nosti, organizira i planira
obavljanje poslova. Godi{nji plan rada sadr‘i op}i
prikaz poslova u odnosnoj godini, a posebice
potrebu izrade nacrta propisa, neposredne pro-
vedbe zakona i drugih propisa, te pra}enja stanja
iz djelokruga upravnoga odjela.

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

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

V. RASPORED NA RADNA MJESTA 

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

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

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

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

^lanak 10.
Raspored na radno mjesto provodi se u

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

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

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

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA 

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

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

Opis radnog mjesta sadr‘i elemente propisane
Uredbom.

^lanak 12.
Kada je za obavljanje poslova pojedinog ra-

dnog mjesta sistematizirano vi{e izvr{itelja, pro-
~elnik upravnog odjela raspore|uje obavljanje
poslova radnog mjesta me|u slu‘benicima ili
namje{tenicima raspore|enim na to radno mjesto,
uzev{i u obzir trenutne potrebe i prioritete
slu‘be.

VII. RADNO VRIJEME I RAD SA STRANKAMA 

^lanak 13.
Raspored radnog vremena i termine rada sa

strankama te druga srodna pitanja odre|uju se
posebnom odlukom @upana.
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VIII. LAKE POVREDE SLU@BENE DU@NOSTI 

^lanak 14.
Osim lakih povreda slu‘bene du‘nosti

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

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

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

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

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

- neevidentiranje dolazaka, odlazaka i
izlazaka s posla;

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

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

IX. PRIJELAZNE I ZAVR[NE ODREDBE 

^lanak 15.
Slu‘benici i namje{tenici zate~eni u slu‘bi u

Upravnom odjelu za financije na dan stupanja na
snagu ovog Pravilnika, bit }e raspore|eni na
radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u
rokovima i na na~in propisan zakonom. 

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

^lanak 16.
Slu‘benici odnosno namje{tenici koji se ne

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

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

^lanak 17.
Istekom roka raspolaganja slu‘benik odnosno

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

^lanak 18.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika

prestaje va‘iti Pravilnik o unutarnjem redu upra-
vnih tijela Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije (Slu-

‘beni glasnik Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije,
broj 11/16., 8/17., 12/17., 16/17.), u dijelu koji se
odnosi na Upravni odjel za financije. 

^lanak 19.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od

dana objave u Slu‘benom glasniku Dubrova~ko-
neretvanske ‘upanije.

KLASA: 023-05/18-02/07
URBROJ: 2117/1-01-18-05
Dubrovnik, 15. svibnja 2018.

@upan
Nikola Dobroslavi}, prof., v.r
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SISTEMATIZACIJA
RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELA ZA
FINANCIJE DUBROVA KOČ -NERETVANSKE

ŽUPANIJE

1. PRO ELNIKČ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANGI. glavni rukovoditelj – 1.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Organizira, planira i upravlja radom Upravnog odjela za financije. 20%

20%Odgovara za pravodobno, u inkovito i kvalitetno obavljanje svih poslova iz djelokrugač
Upravnog odjela.

20%

Predlaže nacrte prora una i odluke za izvršavanje prora unač č . 10%

Predlaže nacrt Godišnjeg obra una prora una i nacrt izvješ a o poslovanju Županiječ č ć . 10%

Predlaže mjere za uravnoteženje prora una sukladno odredbama zakona te podnosi izvješ a oč ć
izvršavanju prora una u propisanim rokovima.č

15%

Osigurava provo enje akata Županijske skupštine,đ Župana iz oblasti financija.
10%

Ocjenjuje rad službenika i pokre e disciplinski postupak u okviru propisanih ovlasti.ć
10%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE

Magistar struke ili stru ni specijalistč ekonomske struke, najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju imć poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za
uspješno upravljanje upravnim tijelom, položen državni stru nič ispit.

SLOŽENOST POSLOVA
Stupanj složenosti posla najviše razine koji uklju uječ planiranje, vo enjeđ i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rješavanj e
strateških zada ać .

SAMOSTALNOSTU RADU
Stupanj samostalnosti koji uklju uječ samostalnost u radu i odlu ivanjuč o najsloženijim
stru nimč pitanjima, ograni enuč samo op imć smjernicama vezanima uz utvr enuđ politiku
upravnog tijela.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOŠENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, uklju uju ič ć široku nadzornu i upravlja kuč odgovornost .
Najviši stupanj utjecaja na donošenje odluka koje imaju znatan u inakč na odre ivanjeđ
politike i njenu provedbu .
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2. POMOĆNIK PRO ELNIKČ A

ZA PRORA UNČ I FINANCIJE

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANGI. viši rukovoditelj – 2.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavljanje najsloženijih zadataka izrade i provedbe op ih i drugih akata iz oblasti financijać temeljene
Zakon o prora unu, Zakon o sustavu unutarnjih kontrola i Zakona o fiskalnoj odgovornostič i Zakona o
lokalnim porezima.

35%

Koordinira rad na poslovima pripreme i izvršavanja prora unač .
30%

Izra uje prednacrte akata i izvješ a iz djelokruga radađ ć prora una i financiječ za potrebe Skupštine
i Župana.

20%

Daje upute upravnim odjelima z oblasti prora una I financijač .
10%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE

Magistar struke ili stru ni specijalist ekonomskeč struke, najmanje 5 godina radnog iskus tva
na odgovaraju im poslovimać , organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine
potrebne za uspješno upravljanje upravnim tijelom položen državni stru ni ispit.č

SLOŽENOST POSLOVA

Stupanj složenosti posla koji uklju uje planiranje, vo enje ič đ koordiniranje povjerenih
poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovode im položać jima u osiguranju
pravilne primjen e propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih
zada ać .

SAMOSTALNOSTU RADU
Stupanj samostalnosti koji uklju uječ samostalnost u radu koja je ograni ena povremenimč
nadzorom i pomo i nadre enog pri rjć đ ešavanju složenih stru nih problemač .

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOŠENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost zamaterijalna i financijska sredstva do odre enog iznosa, te izravnu odgovornost zađ
rukovo enje odgovaraju im unutarnjim ustrojstvenimđ ć jedinicama.

3. POMO NIKĆ PRO ELNIKČ A

ZARA UNOVODSTVOČ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANGI. viši rukovoditelj – 2.

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Rukovodi i koordinira rad iz podru ja ra unovodstva, prati i analizira stanje i predlažeč č

poduzimanje mjera iz područja ra unovodstvač
10%

20. lipnja 2018. SLU@BENI GLASNIK DUBROVA^KO-NERETVANSKE @UPANIJE Broj 13

1400



Izra ujeđ Nacrt Godišnjeg i polugodišnjeg izvještaja o izvršenju prora una, sastavlja financijske ič
konsolidirane financijske izvještaje i ostale izvještaje za potrebe Ministarstva financija i drugih tijela.

30%

Sura uje u izradi prora unađ č i izmjena i dopuna prora una i prate ih odlukač ć i zaklju aka zač
izvršavanje prora unač .

20%

Koordinira poslove urednog izvršavanja prora una na razini upravnih odjelač i daje upute iz
ra unovodstvene prakse, kontrolira sve ulazne dokumente i naloge za pla anje i daje na izvršavanječ ć .

30%

Obavlja i druge poslove iz djelokruga po nalogu pro elnika upravnog odjelač . 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE

Magistar struke ili stru ni specijalist ekonomskeč struke, najmanje 5 godina radnog iskustva
na odgovaraju im poslovima,ć organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine
potrebne za uspješno upravljanje upravnim tijelom, položen državni stru ni ispit.č

SLOŽENOST POSLOVA

Stupanj složenosti posla koji uklju uje planiranje, vo enje i koordiniranje povjerenihč đ
poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovode im položajima u osiguranjuć
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih
zada ać .

SAMOSTALNOSTU RADU
Stupanj samostalnosti koji uklju uječ samostalnost u radu koja je ograni ena povremenimč
nadzorom i pomo i nadre enog pri rjć đ ešavanju složenih stru nih problemač .

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOŠENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost zamaterijalna i financijska sredstva do odre enog iznosa, te izravnu odgovornost zađ
rukovo enje odgovaraju im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.đ ć

4. SAVJETNIK

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANGII. savjetnik – 5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

poslaObavlja poslove prikupljanja i obrade podataka vezanih za izradu Izjave o fiskalnoj odgovornosti
i EU projekata. 50%

Tehni ka priprema dokumentacije za izradu planskoč -financijskih dokumenata i izvještaja o
izvršenju prora unač . 20%

Koordinacija sa upravnim tijelima u svezi informati ke podrškeč kod izrade prednacrta prora unač
i izrade polugodišnjeg i godišnjeg izvještaja.

20%

Obavlja i druge stru neč poslove i radne zadatke iz svog djelokruga po nalogu pro elnikač
Upravnog odjela i pomo nika pro elnikać č . 1

0%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE
Magistar struke ili stru ni specijalist ekonomske struke, najmanječ 3 godine radnog iskustva
na odgovaraju im poslovima, poznavanje rada na osobnom ra unalu, položen državnić č
stru ni ispit.č
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SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju uje stalne složenije upravne i stru ne poslove unutarč č
upravnog odjela.

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samosta lnosti koji uklju uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i uputeč
nadre enog službenikađ .

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOŠENJE
ODLUKA

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

5. VIŠI STRU NI SURADNIKČ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANGII. viši stru ni suradnikč – 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

poslaProu ava i stru no obra uje složena pitanja i probleme iz djelokruga poreza i sudjeluje u izradič č đ
odgovaraju ih prijedlogać . 40%

Obavlja financijsko-planske poslove iz oblasti poreza. 20%

Koordinacija sa nadležnim Upravnim odjelom za poslove Župana i Županijske Skupštine u svezi
vo enja dugotrajne nefinancijske imovine iz djelokruga poslova financijađ . 20%

Obavlja i druge stru ne poslove koje mu povjeri pro elnik Upravnog odjela i pomo nikč č ć
pro elnikač . 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE
Magistar struke ili stru ni specijalistč ekonomske struke, najmanje 1 godina radnog iskustva
na odgovaraju im poslovima, poznavanje rada na osobnom ra unalu, položen državnić č
stru ni ispitč .

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju uje stalne složenije upravne i stru ne poslove unutarč č
upravnog odjela.

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i uputeč
nadre enog službenikađ .

+STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOŠENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenikč
radi, te pravilnu primjenu utvr enih postupaka i metoda radađ .
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6. VIŠI STRU NIČ SURADNIK

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANGII. viši stru ni suradnikč – 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

poslaProu ava i stru no obra uje složena pitanja i probleme iz podru ja financija ra unovodstvač č č čđ i . 25%

Prati naplatu prihoda Županije. 10%

Priprema i izra uje informacije o ostvarenim prihodima i rashodima Županijeđ . 10%

Izra uje i sudjeluje uđ izradi analiza financijskog poslova Županije i prora unskih korisnikač . 20%

Koordin ira poslove vezane za županijsku riznicu. 20%

Obra un PDVč -a i predaje propisanih izvještaja Poreznoj upravi. 5%

Obavlja i druge stru ne poslove koje mu povjeri pro elnikč č Upravnog odjela i pomo nikć
pro elnikač . 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE
Magistar struke ili stru ni specijalistč ekonomske struke, najmanje 1 godina radnog iskustva
na odgovaraju im poslovima, poznavanje rada na osobnom ra unalu, položen državnić č
stru ni ispitč .

SLOŽENOST POSLOVA Stupanj složenosti posla koji uklju uje stalne složenije upravne i stru ne poslove unutarč č
upravnog odjela.

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i uputeč
nadre enog službenikađ .

+STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOŠENJE
ODLUKA

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

7. RA UNOVODSTVENI REFERENTČ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANGIII. referent – 11 .

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Kontiranje i knjiženje knjigovodstven ih promjena na zakonom propisan na inč i evidentiranje
vlastitih i namjenskih prihoda i rashoda prora unskih korisnikač .

70%

Kontrola dokumenata platnog prometa. 5%

Kontrola kontiranja i knjiženja blagajne. 5%

Obavlja poslove arhiviranja ra unovodstvene gra eč đ .
10%

10%
Obavlja i druge poslove i radne zadatke iz svog djelokruga po nalogu pro elnika Upravnog odjelač
i pomo nika pro elnikać č . 10%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE Srednja stru na sprema upravne ilič ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju im poslovima,ć položen državni stru ni ispit.č

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uječ stalni nadzor i upute nadre enog službenika.đ

+STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru ne komunikacije koji uklju uje kontakte unutarč č nižih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOŠENJE
ODLUKA

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

8. RA UNOVODSTVENI REFERENTČ

broj izvršitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANGIII. referent – 11 .

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uredno vodi blagajni ko poslovanje, izra uje blagajni ka izvješ a ič č ćđ ostale evidencije kunske i
devizne blagajne.

30%

Evidentira i obra unava putne nalogeč .
20%

Kontrola, p riprema i pla anje ra una I nalogać č .
20%

Upu uje izvješ a prema Poreznoj upravić ć . 10%

Kontiranje i knjiženja blagajne.
10%

Obavlja i druge poslove i radne zadatke iz svo djelokruga po nalogu pro elnikag č Upravnog odjela i
pomo nika pro elnikać č .

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE
Srednja stru na spremač upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju im poslovima,ć položen državni stru ni ispit.č

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje stalni nadzor i upute nadre enog službenikač đ .

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru ne komunikacije koji uklju uje kontakte unutarč č nižih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOŠENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik
radi, pravilnu primjenu izri ito propisanih postupaka,č metoda rada i stru nih tehnika.č
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9. RA UNOVODSTVENI REFERENTČ

broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANGIII . referent - 11 .

Opis poslova radnog mjesta

OPISPOSLOVAI ZADATAKA
Približan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Vrši obra un pla a i ostalih primanja djelatnika u upravnim tijelima Županiječ ć . 30%

Vrši obra unč drugog dohotka i drugih naknada. 30%

Upu uje izvješ a prema Poreznoj upravić ć . 10%

Izra uje statisti ka i druga izvješ a iz svog djelokruga radađ č ć . 10%

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pro elnikač Upravnog odjela i pomo nikać
pro elnikač . 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRU NOČ ZNANJE
Srednja stru na sprema upravne ili ekonomske struč ke ili gimnazija, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju im poslovima, položen državni stru ni ispit.ć č

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

SAMOSTALNOSTU RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje stalni nadzor i upute nadre enog službenikač đ .

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru ne komunikacije koji uklju uje kontakte unutar nižih unutarnjihč č
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOŠENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uječ odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik
radi, pravilnu primjenu izri ito propisanih postupaka, metoda rada i stru nih tehnika.č č
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OP]INA TRPANJ

355
Na temelju ~lanka 10. stavka 2. Zakona o

slu‘benicima i namje{tenicima u lokalnoj i po-
dru~noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne no-
vine, broj 86/08. i 61/11.), ~lanka 45. stavak 3.
to~ka 13. Statuta Op}ine Trpanj (Slu‘beni glasnik
Op}ine Trpanj, broj 6/13.) te ~lanka 8. Pravilnika
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Op}ine Trpanj (Slu‘beni glasnik Op}ine Trpanj,
broj 7/18.), Op}inski na~elnik donio je

ODLUKU
o izmjenama Plana prijema u slu‘bu slu‘benika

i namje{tenika u Jedinstveni upravni odjel
Op}ine Trpanj za 2018. godinu

^lanak 1.
Mijenja se Plan prijema u slu‘bu slu‘benika i

namje{tenika u Jedinstvenom upravnom odjelu
Op}ine Trpanj za 2018. godinu (Slu‘beni glasnik
Op}ine Trpanj, broj 7/18.), tako {to se u ~lanku
3. stavak 1. to~ka 5. broj "1/2" u petoj i sedmoj
koloni tablice,  zamjenjuje brojem "1".

^lanak 2.
U svemu ostalom odredbe Plana prijema u

slu‘bu slu‘benika i namje{tenika u Jedinstveni
upravni odjela Op}ine Trpanj za 2018. godinu
ostaju na snazi.

^lanak 3.
Ova Odluka stupa na snagu danom dono{enja,

a objavit }e se u Slu‘benom glasniku Dubrova-
~ko-neretvanske ‘upanije.

KLASA: 120-02/18-01/01
URBROJ: 2117/07-05/01-18-2
Trpanj, 21. svibnja 2018.

Op}inski na~elnik
Jak{a Frankovi}, dipl.oec., v.r.

356
Temeljem ~lanka 17. stavka 3. Zakona o

sustavu civilne za{tite (Narodne novine, broj
82/15.) i ~lanka 45. Statuta Op}ine Trpanj (Slu-
‘beni glasnik Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije,
broj 6/13.), Na~elnik Op}ine Trpanj donio je

PLAN
vje‘bi civilne za{tite Op}ine Trpanj za 2018.

godinu
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II. 
Ovaj Plan stupa na snagu osmog dana od

dana objave u Slu‘benom glasniku Dubrova~ko-
neretvanske ‘upanije.

KLASA: 810-01/18-01/06
URBROJ: 2117/08-16-01-01
Trpanj, 15. velja~e 2018.

Op}inski na~elnik
Jak{a Frankovi}, dipl.oec., v.r.

OP]INA ZA@ABLJE

OP]INSKO VIJE]E

357
Na temelju ~lanka 29. stavka 2. Zakona o

poljoprivrednom zemlji{tu (Narodne novine, broj
20/18.) i ~lanka 28. Statuta Op}ine Za‘ablje
(Slu‘beni glasnik Dubrova~ko-neretvanske ‘upa-
nije, broj 6/13., 4/18.), Op}insko vije}e Op}ine
Za‘ablje na 7. sjednici, odr‘anoj 5. lipnja 2018.
godine, donijelo je

ODLUKU
o dono{enju Programa raspolaganja

poljoprivrednim zemlji{tem u vlasni{tvu
Republike Hrvatske za podru~je Op}ine Za‘ablje

^lanak 1.
Op}insko vije}e Op}ine Za‘ablje donosi Pro-

gram raspolaganja poljoprivrednim zemlji{tem u
vlasni{tvu Republike Hrvatske za podru~je Op}ine
Za‘ablje (u daljnjem tekstu: Program). Vije}e
Program upu}uje Dubrova~ko-neretvanskoj ‘upa-
niji radi izdavanja mi{ljenja, odnosno Ministarstvu
poljoprivrede radi izdavanja suglasnosti na Pro-
gram.

^lanak 2.
Program iz ~lanka 1. prila‘e se ovoj Odluci i

~ini njen sastavni dio.

^lanak 3.
Ova Odluka stupa na snagu danom objave u

Slu‘benom glasniku Dubrova~ko-neretvanske ‘upa-
nije.

KLASA: 320-02/18-01/03
URBROJ: 2148-06-18-2
Mlini{te, 5.lipnja 2018.

Predsjednik
Op}inskog vije}a
Ivan Vidovi}, v.r.

358
Na temelju ~lanka 31. stavka 2. Zakona o

odr‘ivom gospodarenju otpadom (Narodne novine,
broj 94/13., 73/17.) i ~lanka 28. Statuta Op}ine
Za‘ablje (Slu‘beni glasnik Dubrova~ko-neretvanske
‘upanije, broj 6/13., 4/18.), Op}insko vije}e
Op}ine Za‘ablje na 7. sjednici, odr‘anoj 5. lipnja
2018. godine, donijelo je

ODLUKU
o dodjeli obavljanja javne usluge prikupljanja
mije{anog komunalnog otpada i biorazgradivog

komunalnog otpada na podru~ju Op}ine Za‘ablje

^lanak 1.
Ovom Odlukom o dodjeli obavljanja javne

usluge prikupljanja mije{anog komunalnog otpada
i biorazgradivog komunalnog otpada (u daljnjem
tekstu: Odluka) dodjeljuju se poslovi obavljanja
javne usluge prikupljanja mije{anog komunalnog
otpada i biorazgradivog komunalnog otpada na
podru~ju Op}ine Za‘ablje.

^lanak 2.
Poslovi obavljanja javne usluge prikupljanja

mije{anog komunalnog otpada i biorazgradivog
komunalnog otpada na podru~ju Op}ine Za‘ablje
dodjeljuju se  Za‘ablju d.o.o. dru{tvo s ograni-
~enom odgovorno{}u za obavljanje komunalnih
djelatnosti, Mlini{te bb.

^lanak 3.
Ova Odluka stupa na snagu danom objave u

Slu‘benom glasniku Dubrova~ko-neretvanske ‘upa-
nije.

KLASA: 363-01/18-01/05 
URBROJ: 2148-06-18-2 
Mlini{te, 5. lipnja 2018.

Predsjednik
Op}inskog vije}a
Ivan Vidovi}, v.r.

359
Temeljem ~l. 35. Zakona o lokalnoj i

podru~noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne
novine, broj 33/01., 60/01. - vjerodostojno
tuma~enje, 129/05., 109/07., 125/08., 36/09.,
150/11., 144/12., 19/13., 137/15.) i ~l. 28. Statuta
Op}ine Za‘ablje (Slu‘beni glasnik Dubro-
va~ko-neretvanske ‘upanije, broj 6/13., 4/18.),
Op}insko vije}e Op}ine Za‘ablje na 7. sjednici,
odr‘anoj 5. lipnja 2018, donijelo je
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ODLUKU 
o nabavi obveznih {kolskih ud‘benika za
{kolsku 2018./2019. godinu za u~enike P.[.

Mlini{te i P.[. Bijeli Vir

^lanak 1.
Op}ina Za‘ablje financirat }e nabavu {kolskih

ud‘benika, radnih bilje‘nica i likovnih mapa svim
u~enicima 2. 3. i 4. razreda P.[. Mlini{te i P.[.
Bijeli Vir.

^lanak 2.
Financijska sredstva za kupnju {kolskih ud‘be-

nika iz ~l. 1. ove Odluke osigurat }e se u pro-
ra~unu Op}ine. 

^lanak 3.
Op}ina Za‘ablje  izvr{it }e narud‘bu istih i

osigurati dostavu na po~etku {kolske 2018./2019.
godine.

^lanak 4.
Svi kupljeni {kolski ud‘benici  su vlasni{tvo

Op}ine Za‘ablje, te su  svi u~enici iz ~lanka 1.
ove Odluke du‘ni  po zavr{etku {kolske godine
izvr{iti povrat istih.

^lanak 5.
Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od

dana objave u Slu‘benom glasniku Dubrova~ko-
neretvanske ‘upanije.

KLASA: 402-08/18-01/15
URBROJ: 2148-06-18-2
Mlini{te, 5. lipnja 2018.

Predsjednik
Op}inskog vije}a
Ivan Vidovi}, v.r.

360
Na temelju odredbe ~lanka 17. stavka 1.

podstavak 2. Zakona o sustavu civilne za{tite
(Narodne novine, broj 82/15.) i ~lanka 28.
Statuta Op}ine Za‘ablje (Slu‘beni glasnik Dubro-
va~ko-neretvanske ‘upanije, broj 6/13., 4/18.),
Op}insko vije}e Op}ine Za‘ablje na 7. sjednici,
odr‘anoj 5. lipnja 2018. godine, donijelo je

ODLUKU
o dono{enju Procjene rizika od velikih nesre}a

za Op}inu Za‘ablje

^lanak 1.
Donosi se Procjena rizika od velikih nesre}a

za Op}inu Za‘ablje, koju je izradila Radna

skupina osnovana Odlukom Op}inskog na~elnika
o postupku izrade Procjene rizika od velikih
nesre}a za Op}inu Za‘ablje i osnivanju Radne
skupine za izradu Procjene rizika od velikih ne-
sre}a za Op}inu Za‘ablje (Klasa: 810-01/18-01/01,
Urbroj: 2128-06-18-1 od 13.01.2018. godine).

^lanak 2.
Temeljem ~lanka 7. stavak 3. Pravilnika o

smjernicama za izradu procjena rizika od
katastrofa i velikih nesre}a za podru~je Republike
Hrvatske i jedinica lokalne i podru~ne (regio-
nalne) samouprave (Narodne novine, broj 65/16.),
a za potrebe izrade Procjene rizika od velikih
nesre}a za Op}inu Za‘ablje, ugovorom je
anga‘iran ovla{tenik za prvu grupu stru~nih
poslova u podru~ju planiranja civilne za{tite, u
svojstvu konzultanta - Alfa Atest d.o.o., Polji~ka
cesta 32, 21000 Split.

^lanak 3.
Procjena rizika od velikih nesre}a za Op}inu

Za‘ablje je sastavni dio ove Odluke.

^lanak 4.
Ova Odluku stupa na snagu osmog dana od

dana objave u Slu‘benom glasniku Dubrova~ko-
neretvanske ‘upanije.

KLASA: 810-01/18-01/04
URBROJ: 2148-06-18- 2
Mlini{te, 5. lipnja 2018.

Predsjednik
Op}inskog vije}a
Ivan Vidovi}, v.r.

OP]INSKA NA^ELNICA

361
Na temelju ~lanka 3. stavka 1. i ~lanka 24.

Zakona o za{titi od po‘ara (Narodne novine,
broj 92/10.), ~lanka 7. Stavka 1. Pravilnika o
za{titi {uma od po‘ara (Narodne novine, broj
33/14.), Programa aktivnosti u provedbi posebnih
mjera za{tite od po‘ara od interesa za Republiku
Hrvatsku u 2018. god. (Narodne novine, broj
28/18.) i ~lanka 43. Statuta Op}ine Za‘ablje
(Slu‘beni glasnik Dubrova~ko-neretvanske ‘upa-
nije, broj 6/13. i 4/18.), Na~elnica Op}ine Za-
‘ablje, 21. svibnja 2018. godine, donijela je

PLAN
o ustrojavanju i obavljanju motriteljsko-dojavne
slu‘be na podru~ju Op}ine Za‘ablje u provedbi
posebnih mjera za{tite od po‘ara u 2018. godini
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^lanak 1.
Motriteljsko-dojavna slu‘ba (u daljnjem tekstu:

Slu‘ba) ustanovljuje se za povr{ine {uma i
{umskih zemlji{ta koje nisu pokrivene video
sustavom otkrivanja i nadzora {umskih po‘ara,
obuhva}a motrenje i dojavu po‘ara s motriteljskih
mjesta te ophodnje pje{ice i prijevoznim
sredstvima (vozilom - motorkota~em, osobnim
automobilom, furgonom, kombijem ili terenskom
vozilom, brodom i dr.), koje se uspostavljaju u
periodu pove}ane opasnosti od nastanka {umskih
po‘ara, koja traje od 1. lipnja do 30. rujna.

^lanak 2.
Motrenje i dojavljivanje i smislu ~l. 1 ove

Odluke provode Hrvatske {ume d.o.o., U[P Split,
[umarija Metkovi}, Splitska 44, 20350 Metkovi}

^lanak 3.
Sukladno Godi{njem planu za{tite {uma od

po‘ara za [umariju Metkovi} (u daljnjem tekstu:
Plan) na podru~ju Op}ine Za‘ablje motrenje se
vr{i sa motriteljskog mjesta "Fortica na Gradini u
Opuzenu (43-00-34 N; 17-33-57 E) koje pokriva
podru~je isto~no 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. 

^lanak 4.
Sukladno Planu pje{a~ko-ophodarska slu‘ba sa-

stavljena je od pje{aka-ophodara (podru~je Op}i-
ne Za‘ablje 2 ophodara) koji }e u razdoblju od
01. lipnja do 30. rujna svakodnevno obilaziti
pje{a~ko-ophodarska podru~ja na podru~ju Op}ine
Za‘ablje vremenu od 10-18 h. 

Pje{a~ko-ophodarsko podru~je obuhva}a pravac
kretanja: Kosa-Vidonje, kontrola mjesta - svaki
puni sat: Kosa 10h - Marin Vijenac (crkva sv.
Libe. rana) 11-18 h.

^lanak 5.
Pje{aci-ophodari su opremljeni dalekozorom,

preglednim zemljovidom podru~ja motrenja,
dojavnim sustavom (mobilni telefon) i popisom
institucija kojima se dojavljuje po‘ar (centar 112,
{umarija, vatrogasci, policija, itd.). 

Na ophodarskim podru~jima odnosno pravcima
kretanja raspore|ena je oprema za ga{enje
po~etnog po‘ara (metlanica, naprtnja~a, kosir) i
to kod crkve sv. Liberana na Vidonjama.

Opremu pje{aka-ophodara, kao i opremu za
po~etno ga{enje po‘ara osiguravaju Hrvatske {u-
me, [umarija Metkovi}.

^lanak 6.
Ova Odluka }e se objaviti u Slu‘benom

glasniku Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije, a pri-
mjenjivat }e se od 1. lipnja 2018. godine.

KLASA: 214-01/18-01/04
URBROJ: 2148-06-18-1
Mlini{te, 21. svibnja 2018.

Na~elnica
Maja Vrnoga, oec., v.r.

362
Temeljem glave III. Programa aktivnosti u

provedbi posebnih mjera za{tite od po‘ara od
interesa za Republiku Hrvatsku u 2018. godini
(Narodne novine, broj 28/18.), ~lanka 43. Statuta
Op}ine Za‘ablje (Slu‘beni glasnik Dubrova~ko-
neretvanske ‘upanije, broj 6/13 i 4/18.), Na~elnica
Op}ine Za‘ablje donijela je

FINANCIJSKI PLAN
za ljetnu po‘arnu sezonu 2018.godine

I.
U prora~unu Op}ine Za‘ablje za 2018. godinu

predvi|ena su ukupna financijska sredstva:
- JVP Metkovi}- 37.500,00 kn (mjese~na
uplata)

- HGSS Dubrovnik- 1.000,00 kn
- Civilna za{tita - 2.000,00
- Crveni kri‘, Metkovi} - 2.800,00 kn.

II.
Za{tita od po‘ara u Op}ini Za‘ablje je de-

finirana ugovorom o suradnji s JVP Metkovi}
koja pru‘a interventne mjere na podru~ju Op}ine
Za‘ablje.

III.
Ovaj Plan }e se objaviti u Slu‘benom glasniku

Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije.

KLASA: 214-01/18-01/05
URBROJ: 2148-06-18-1
Mlini{te, 21. svibnja 2018.

Na~elnica
Maja Vrnoga, oec., v.r.

363
Na temelju ~lanka 1. stavka 3. i ~lanka 14.

Zakona o za{titi od po‘ara (Narodne novine,
broj 92/10.), a vezano uz Program aktivnosti u
provedbi posebnih mjera za{tite od po‘ara od
interesa za Republiku Hrvatsku u 2018. godini
(Narodne novine, broj 28/18.) i ~lanka 43.
Statuta Op}ine Za‘ablje (Slu‘beni glasnik
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Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije, broj 6/13. i
4/18), Na~elnica Op}ine Za‘ablje donijela je

PLAN
kori{tenja te{ke gra|evinske mehanizacije za

‘urnu izradu protupo‘arnih prosjeka i
probijanja protupo‘arnih putova

^lanak 1.
U svrhu protupo‘arne za{tite na podru~ju

Op}ine Za‘ablje, poglavito protupo‘arne za{tite
{uma i {umskog zemlji{ta na podru~ju Op}ine
Za‘ablje, donosi se Plan kori{tenja te{ke gra-
|evinske mehanizacije za ‘urnu izradu protu-
po‘arnih prosjeka i probijanja protupo‘arnih pu-
tova (u nastavku teksta: Plan), a u cilju
sprje~avanja {irenja i zaustavljanja po‘ara.

^lanak 2.
Te{ka gra|evinska mehanizacija koristi se u

slu~aju kada nisu dostatna vozila i oprema JVP
Metkovi}, odnosno drugih vatrogasnih postrojbi i
drugih subjekata koje se anga‘iraju od strane
Republike Hrvatske ili Dubrova~ko-neretvanske
‘upanije.

^lanak 3.
Vatrogasni zapovjednik JVP Metkovi}, odnosno

njegov zamjenik, odre|uju vrijeme, vrstu i obim
kori{tenja te{ke gra|evinske mehanizacije.

^lanak 4.
Te{ka gra|evinska mehanizacija se anga‘ira

prvenstveno od pravnih i fizi~kih osoba sa
sjedi{tem ili prebivali{tem na podru~ju Op}ine
Za‘abllje, ukoliko isti posjeduju odgovaraju}u te-
{ku mehanizaciju.

Na podru~ju Op}ine Za‘ablje nema tvrtki koje
bi Op}ina Za‘ablje mogla anga‘irati za izradu
protupo‘arnih prosjeka i probijanja protupo‘arnih
putova radi zaustavljanja {irenja {umskog po‘ara.

^lanak 5.
Naknada tro{kova uporabe te{ke gra|evinske

mehanizacije se vr{i prema cijeni sata rada na
odgovaraju}em stroju, uklju~uju}i tro{kove tra-
nsporta do po‘ari{ta i povratak, po dostavi
ra~una, temeljem prethodno usugla{enog i ovje-
renog tro{kovnika radova.

^lanak 6.
Ovaj Plan stupa na snagu danom dono{enja,

a objavit }e se u Slu‘benim glasniku Dubrova-
~ko-neretvanske ‘upanije.

KLASA: 214-01/18-01/07
URBROJ: 2148-06-18-1
Mlini{te, 28. svibnja 2018.

Na~elnica
Maja Vrnoga, oec., v.r.

364
Na temelju glave III. Programa aktivnosti u

provedbi posebnih mjera za{tite od po‘ara od
interesa za Republiku Hrvatsku u 2018 (Narodne
novine, broj 28/18.) i ~lanka 43. Statuta Op}ine
Za‘ablje (Slu‘beni glasnik Dubrova~ko-neretvanske
‘upanije, broj 6/13. i 4/18.) i na prijedlog Sto‘era
civilne za{tite Op}ine Za‘ablje, Na~elnica Op}ine
Za‘ablje donijela je

PLAN
aktivnog uklju~ivanja svih subjekata za{tite od

po‘ara u Op}ini Za‘ablje

1. Uklju~ivanje vatrogasnih postrojbi u akciju
ga{enja po‘ara
Za obavljanje vatrogasnih intervencija na po-

dru~ju Op}ine Za‘ablje odgovorna je JVP Me-
tkovi}, koja se nalazi u Gradu Metkovi}u.

Op}ina Za‘ablje sklopila je s JVP Metkovi}
Ugovor Klasa: 214-01/101/04; Urbroj: 2148-06-18-1
od 01.06.2012. o pru‘anju usluga iz podru~ja
vatrogasnih djelovanja.

2. Zaprimanje dojava i uzbunjivanje
Nakon opa‘anja, dojave slu~ajnih prolaznika ili

pje{aka - ophodara [umarije Metkovi}, Na~elnica
Op}ine Za‘ablje obavje{tava JVP Metkovi} o
lokaciji po‘ara.

Odluku o dinamici uklju~ivanja ve}eg broja
postrojbi u akciju ga{enja donosi ‘upanijski vatro-
gasni zapovjednik ili osoba koju on ovlasti, a na
prijedlog zapovjednika JVP Metkovi}.

3. Uklju~ivanje Hrvatskih {uma u akciju ga{enja
po‘ara
Kod {umskih po‘ara i po‘ara otvorenih

prostora u akciju ga{enja uklju~uju se Hrvatske
{ume - [umarija Metkovi}, za izradu prosjeka i
ga{enje po‘ara.

4. Uklju~ivanje Hrvatske vojske u akciju ga{enja
po‘ara
Uklju~ivanje Hrvatske vojske u akciju ga{enja

po‘ara provodit }e se po planu i na zahtjev
‘upanijskog 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 postoje}i sustav motrenja
[umarije Metkovi}.

Op}ina Za‘ablje - motriteljske postaje i pje{a~ko-ophodarska
slu‘ba [umarije Metkovi}

Motriteljska postaja (01.06-30.09.)

Fortica - 0-24 h

Pje{a~ko-ophodarska slu‘ba (01.06-30.09)

Crkva sv. Liberana 10-18 h

6. Uklju~ivanje tvrtki i slu‘bi u akciju ga{enja
1.Distributer elektri~ne energije
Voditelj vatrogasne intervencije po potrebi

isklju~enja elektri~nog napajanja objekata ili lo-
kacije poziva dispe~era HEP-a Metkovi}.

2.Uklju~ivanje komunalnog dru{tva
Voditelj vatrogasne intervencije po potrebi osi

guranja pove}anog protoka vode uklju~uje u
akciju ga{enja po‘ara komunalno dru{tvo Za‘ablje
d.o.o.

7. Osiguranje vozila i mehanizacije
Kod ve}ih po‘ara otvorenog prostora osigurava

se te{ka gra|evinska mehanizacija (buldo‘eri, ba-
geri, kamioni, rovokopa~i) radi izrade protu-
po‘arnih prosjeka i zapreka.

Na podru~ju Op}ine Za‘ablje nema registri-
ranih pravnih osoba koje bi djelovale u sustavu
civilne za{tite.

8. Opskrba hranom i pi}em
Pri velikim intervencijama u trajanju preko 8

sati osigurava se opskrba gasitelja hranom i
pi}em. Preuzimanje i dopremu hrane i pi}a
obavljaju vatrogasne postrojbe osobnim snagama i
sredstvima.

Hranu i pi}e osigurava Op}ina Za‘ablje o
svom tro{ku kupnjom kod trgova~kih lanaca koji
imaju svoje prodavaonice prehrambenom robom
na podru~ju Op}ine Za‘ablje ili po potrebi u
ugostiteljskim objektima u vlasni{tvu obrtnika ili
drugih manjih ugostiteljskih tvrtki.

9. Slu‘be prve pomo}i
Kod velikih po‘ara (u slu~aju povreda ili

nesre}a) uklju~uju se ekipe za prvu medicinsku
pomo} (lije~nik, medicinska sestra, voza~ sanite-
tskog vozila).

10.Obavje{}ivanje op}inskih ~elnika
Kad po‘ar poprimi ve}e razmjere voditelj

vatrogasne postrojbe obavje{}uje i upoznava Op}i-
nskog na~elnika, zamjenika Op}inskog na~elnika i
predsjednika Vije}a.
11. Ovaj Plan stupa na snagu osmog dana od
dana objave  u Slu‘benom glasniku Dubrova~ko-
neretvanske ‘upanije.

KLASA: 214-01/18-01/08
URBROJ: 2148-06-18-1
Mlini{te, 28. svibnja 2018.

Na~elnica
Maja Vrnoga, oec., v.r.
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