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Na temelju c¢lanka 119. Zakona o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (Narodne
novine, broj 87/08., 86/09., 92/10., 105/10., 90/11.,
5/12., 16/12., 86/12., 126/12., 94/13., 152/14., 7/17.,
68/18., 98/19.) i clanka 35. stavka 1. alineje 12.
Statuta  Dubrovacko-neretvanske Zupanije  (Slu-
Zbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske Zupanije,
broj 7/09., 10/10., 3/13., 4/15. i 6/18.), Zupan Du-
brovacko-neretvanske Zupanije donio je

ODLUKU

o izmjeni Odluke o imenovanju ¢lanova
Skolskog odbora Osnovne Skole Fra Ante Gnjeca

I

Utvrduje se da su Odlukom o imenovanju
¢lanova Skolskog odbora Osnovne $kole Fra Ante
Gnjeca KLASA: 602-02/17-01/04 URBROJ: 2117/
1-1/17-21 od 3. travnja 2017. godine u Skolski
odbor Osnovne Skole Fra Ante Gnjeca kao pre-
dstavnici osniva¢a imenovani:

1. Ana Dropuli¢,

2. Toni Grgurinovié,

3. Tereza Covié.

II.

Ovom Odlukom razrjeSuje se duznosti Tereza
Covié, ¢lanica Skolskog odbora Osnovne $kole
Fra Ante Gnjeca, a umjesto nje se kao predsta-
vnik osnivata za ¢&lana Skolskog odbora Osnovne
Skole Fra Ante Gnjeca imenuje Karlo Mateljak.

Mandat novoimenovanog ¢lana traje do isteka
mandata ¢lanova Skolskog odbora Osnovne §kole
Fra Ante Gnjeca iz tocke 1. ove Odluke.

III.

Ova Odluka stupa na snagu danom donoSenja,
a objavit ¢e se u Sluzbenom glasniku Dubrova-
¢ko-neretvanske Zupanije.

KLASA: 602-02/17-01/04
URBROJ: 2117/1-01-17-27
Dubrovnik, 29. studenoga 2019.

Zupan
Nikola Dobroslavié, prof., v.r.
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Na temelju c¢lanka 119. Zakona o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (Narodne
novine, broj 87/08., 86/09., 92/10., 105/10., 90/11.,
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SN2, 16/12., 86/12., 126/12., 94/13, 152/14., 7/17.,
68/18., 98/19.) i clanka 35. stavka 1. alineje 12.
Statuta Dubrovacko-neretvanske Zupanije (Sluzbeni
glasnik  Dubrovacko-neretvanske Zupanije, broj
7/09., 10/10., 3/13., 4/15. i 6/18.), Zupan Dubrova-
¢ko-neretvanske zupanije donio je

ODLUKU

o izmjeni Odluke o imenovanju ¢lanova
Skolskog odbora Osnovne skole Gruda

I

Utvrduje se da su Odlukom o imenovanju
¢lanova Skolskog odbora Osnovne $kole Gruda
KLASA: 602-02/17-01/04 URBROJ: 2117/1-1/17-24
od 25. travnja 2017. godine u Skolski odbor
Osnovne S$kole Gruda s Grude kao predstavnici
osnivaca imenovani:

1. Adrian Bokarica,

2. Mario Magud,

3. Antonia Ruskovi¢ Radonié.

IL.

Ovom Odlukom razrjeSuje se duzZnosti Adrian
Bokarica, ¢lan Skolskog odbora Osnovne $kole
Gruda, a umjesto njega se kao predstavnica osni-
vata za ¢lanicu Skolskog odbora Osnovne $kole
Gruda imenuje Romana Zglav.

Mandat novoimenovane cClanice traje do isteka
mandata ¢lanova Skolskog odbora Osnovne $kole
Gruda iz tocke I. ove Odluke.

III.

Ova Odluka stupa na snagu danom donoSenja,
a objavit ¢e se u Sluzbenom glasniku Dubrova-
¢ko-neretvanske zupanije.

KLASA: 602-02/17-01/04
URBROJ: 2117/1-01-17-28
Dubrovnik, 29. studenoga 2019.

Zupan
Nikola Dobroslavi¢, prof., v.r.
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Na temelju c¢lanka 46. Zakona o pomorskom
dobru i morskim lukama (Narodne novine, broj
158/03., 100/04., 141/06., 38/09., 123/11. i 56/16.) i
¢lanka 35. i 43. Statuta Dubrovacko-neretvanske
Zupanije (Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske
Zupanije, broj 7/09., 10/10., 3/13., 4/15. pro-
Ciséeni tekst i 6/18.), Zupan Dubrovacko-neretva-

nske Zupanije donio je
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ZAKLJUCAK

Daje se suglasnost na 2. Izmjene i dopune
Financijskog plana za 2019. godinu  Zupanijske
lucke uprave Vela Luka, Ulica 58. br. 15., 20270

Vela Luka koji je sastavni dio ovog Zakljucka.

KLASA: 947-01/19-01/07
URBROIJ: 2117/1-01-19-11
Dubrovnik, 15. studenoga 2019.

Zupan
Nikola Dobroslavié, prof., v.r.
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Na temelju c¢lanka 4. stavka 3. Zakona o
sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i po-
dru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novi-
ne, broj 86/08., 61/11. i 4/18.), clanka 11. stavka
2. Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Dubrova-
¢ko-neretvanske Zupanije (Sluzbeni glasnik Dubro-
vacko-neretvanske Zupanije, broj 6/18.), na pri-
jedlog procelnice Upravnog odjela za poslove
Zupana i Zupanijske skupstine Dubrovacko-nere-
tvanske Zupanije, te nakon savjetovanja sa
sindikatom, Zupan Dubrovacko-neretvanske Zupa-
nije donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za poslove
Zupana i Zupanijske skupStine

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

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

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja upravne, stru¢ne i druge
poslove odredene Zakonom o lokalnoj i podru-
¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine,
broj 33/01., 60/01., 106/03., 129/05., 109/07.,
125/08., 36/09., 150/11., 144/12., 19/13., 137/15. i
123/17.), ¢lankom 5. Odluke o ustrojstvu upravnih
tijela Dubrovacko-neretvanske Zupanije (SluZbeni
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glasnik  Dubrovacko-neretvanske
6/18.) i drugim propisima.
Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za
osobe u muSkom rodu, uporabljeni su neutralno i
odnose se na muske i Zenske osobe. U rjeSe-
njima u kojima se odluuje o pravima, obvezama
i odgovornostima sluzbenika i namjeStenika, kao i
u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, na-
ziv radnog mjesta navodi se u rodu koji
odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika
rasporedenog na radno mjesto.

II. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 4.

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

Clanak 5.

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

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

Pododjeljak za wuredsko poslovanje obavlja
opée, administrativne poslove za potrebe upravnih
tijela Zupanije, a posebno poslove primitka,
otvaranja i1 pregleda pismena i drugih posiljki,
poslove vodenja propisanih upisnika, poslove do-
stave pismena u rad upravnim tijelima, otpreme
akata, cuvanja, izlu€ivanja i predaje nadleznom
arhivu ili drugom nadleznom tijelu, poslove izda-
vanja i dostavljanja na uvid pojedinih akata, izda-
vanja ovjerovljenih prijepisa i preslika akata iz
pismohrane, poslove u svezi izrade pecata i
zigova s grbom Republike Hrvatske, te Stambilja,
vodenje evidencije o njihovoj uporabi, poslovi u
svezi utvrdivanja sadrzaja natpisnih ploca i za-
glavlja akata.

III. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 6.

Upravnim odjelom za poslove Zupana i Zupa-
nijske skupStine upravlja procelnik. Unutarnjom

Zupanije, broj
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ustrojstvenom jedinicom upravlja voditelj. Proce-
Inik odnosno voditelj organizira i uskladuje rad
upravnog odjela, odnosno unutarnje ustrojstvene
jedinice.

Za zakonitost 1 ucinkovitost rada upravnog
odjela procelnik odgovara Zupanu.

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

U slucaju upraznjenosti radnog mjesta vodi-
telja unutarnje ustrojstvene jedinice ili odsutnosti
voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice, unuta-
rnjom ustrojstvenom jedinicom izravno upravlja
procelnik upravnog odjela, odnosno nadredeni
voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice viSe razine.
U slucaju duze odsutnosti voditelja unutarnje
ustrojstvene jedinice, njegove poslove moZe oba-
vljati sluzbenik istog upravnog odjela kojeg za to
pisano ovlasti nadredeni procelnik upravnog odje-
la.

Clanak 7.

Sluzbenici i namjeStenici duzni su svoje poslo-
ve obavljati sukladno zakonu i drugim propisima,
opéim aktima Dubrovacko-neretvanske Zupanije,
pravilima struke i uputama procelnika upravnog
odjela i voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice.

IV.PLANIRANJE POSLOVA

Clanak 8.

U upravnom odjelu se, polaze¢i od njegova
djelokruga i nadleznosti, organizira i planira oba-
vljanje poslova. Godi$nji plan rada sadrzi opci
prikaz poslova u odnosnoj godini, a posebice
potrebu izrade nacrta propisa, neposredne prove-
dbe zakona i drugih propisa, te pradenja stanja
iz djelokruga upravnoga odjela.

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

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

V. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 9.

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

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

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

Clanak 10.

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

Odluka o raspisivanju javnog natjeCaja odno-
sno oglasa obvezno se dostavlja u upravno tijelo
nadlezno za kadrovske poslove, koje obavlja stru-
¢ne 1 administrativne poslove za potrebe upravnih
tijela.

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

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.

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

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane
Uredbom.

Clanak 12.

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

VII. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I
RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 13.

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

VIII. RADNO VRIJEME I RAD SA
STRANKAMA

Clanak 14.

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

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 15.

Osim lakih povreda sluZzbene duZnosti propi-
sanih zakonom, lake povrede sluzbene duZnosti
su:

- neizvrSavanje naputaka za rad koje propise

celnik tijela i nadredeni sluzbenik;

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

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

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

- neevidentiranje dolazaka, odlazaka i
izlazaka s posla;

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

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

. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.

Sluzbenici i namjeStenici koji su Odlukom o
ustrojstvu upravnih tijela Dubrovacko-neretvanske
Zupanije (Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske
Zupanije, broj 6/18.) preuzeti u Upravni odjel za
poslove Zupana i Zupanijske skupitine Dubro-
vacko-neretvanske Zupanije, na dan stupanja na
snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na

S
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radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u
rokovima i na nadin propisan zakonom.

SluZbenicima i namjeStenicima rjeSenjem o ra-
sporedu bit ¢e utvrdene obveze sadrzane u rjeSe-
njima o rasporedu vazedima na dan stupanja na
snagu ovog Pravilnika.

Clanak 17.

Sluzbenici odnosno namjestenici koji se ne bu-
du mogli rasporediti u upravna tijela jer nema
slobodnih radnih mjesta za koje ispunjavaju stru-
¢ne i druge uvjete za raspored stavit ¢e se na
raspolaganje.

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

Clanak 18.

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

Clanak 19.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika
prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu upra-
vnog odjela za poslove Zupana i Zupanijske sku-
pStine Dubrovacko-neretvanske Zupanije (Sluzbeni
glasnik  Dubrovacko-neretvanske Zupanije, broj
13/18., 18/18., 7/19., 11/19.).

Clanak 20.

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

KLASA: 023-05/19-02/01
URBROJ: 2117/1-01-19-5
Dubrovnik, 2. prosinca 2019.

Zupan
Nikola Dobroslavié, prof., v.r.



2. prosinca 2019. SLUZBENI

GLASNIK DUBROVACKO-NERETVANSKE ZUPANIJE

SISTEMATIZACIJA

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

1. PROCELNIK

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
L Glavni rukovoditelj - 1.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena potreban za
OPIS POSLOVAIZADATAKA obavljanje pojedinog posla

Organizira i upravlja radom Upravnog odjela za poslove Zupana i
Zupanijske skupstine, rasporeduje poslove i daje upute sluzbenicima i
mamjestenicima rasporedenim u Upravnom odjelu u okviru organiziranja, 40%
lusmjeravanja i uskladivanja poslova iz djelokruga Upravnog odjela.
Odgovara za pravodobno, u¢inkovito i kvalitetno obavljanje svih .
poslova iz djelokruga Upravnog odjela. 20%
[zraduje program i plan rada i podnosi pisana izvje$éa o radu te brine o o
stru¢nom osposobljavanju i usavrS§avanju sluzbenika i namjestenika. 3%
Predlaze nacrt prijedloga proraduna Zupanije i ostalih akata iz oblasti .
|Upravnog odjela. 5%
Odgovara za zakonitost, svrhovitost, u¢inkovitost i za ekonomi¢no
raspolaganje prorac¢unskim sredstvima. Prema sluzbenicima i namjestenicima
lpoduzima mjere utvrdene zakonom i pod zakonskim propisom u slu¢aju 10%
povrede sluzbene duznosti.
Pruza struénu pomo¢ gradanima i pravnim osobama u pitanjima
iz na(vil.einosti Upravnog odjela za poslove Zupana i Zupanijske 10%
skupstine.
Obavlja i druge povjerene mu poslove iz svog djelokruga po nalogu Zupana. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNOZNANJE

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

Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i

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

\vezanima uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
IKOMUNIKACIJESA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI1
[UTJECAJNA DONOSENIJE
ODLUKA

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

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
L Visi rukovoditelj - 2.
Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena potreban za

OPIS POSLOVA1ZADATAKA obavljanje pojedinog posla
Zamjenjuje procelnika u slucaju njegova izbivanja ili sprijecenosti. 10%
Prati i proucava propise iz podrucja javne nabave. 15%

Samostalno provodi najsloZenije stru¢ne i upravne poslove u
postupcima javne nabave za potrebq tijela Zupanije i ustanova kojima 40%
je Zupanija osnivac, odnosno suosnivac.

PredlaZe potrebne mjere za unapredenje nabave roba, usluga i radova kao i akte u|

0,
svezi javne nabave. Izraduje planove nabave za potrebe Zupanije. 25%

Obavlja druge poslove koje mu povjeri procelnik. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar ili struéni specijalist ekonomske ili pravne struke, najmanje 5 godina
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
POTREBNOSTRUCNOZNANJE lkomunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom,
zavrsen specijaliziran program izobrazbe u podrucju javne nabave, polozen
drzavni strucni ispit.

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
[povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na vi§im rukovodec¢im

SLOZENOST POSLOVA [poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadada.
Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranic¢ena
SAMOSTALNOST U RADU [povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjesavanju slozZenih stru¢nih

[problema.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM

TIJELIMA 1 STUPANJ Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan

lupravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih

KOMUNIKACIJESA - P

STRANKAMA informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i

UTJECAJNA DONOSENJE [postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te

ODLUKA izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
3. POMOCNIK PROCELNIKA

broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I Visi rukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena potreban za
OPIS POSLOVAIZADATAKA obavljanje pojedinog posla

Obavlja poslove koji obuhvacaju rjeSavanje u najslozenijim upravnim
stvarima. 20%
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Prati stanje u odredenim upravnim podru¢jima, osobito u pogledu

izvrSavanja zakona i drugih propisa, uvjeta za izvrSavanje zakona i drugih 20%

propisa, predlaganje potrebnih mjera.

Obavlja slozenije poslove upravnog nadzora. 10%
0

Obavlja stru¢nu obradu sustavnih i drugih pitanja i problema od znacaja )

za upravna tijela Zupanije. 20%

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

Samostalno provodi postupak i izraduje prijedloge rjesenja iz radnih odnosa 10%

u drugom stupnju i obveznih prekrSajnih naloga. 0

Prati stanje sudskih predmeta i koordinira rad punomoc¢nika za

zastupanje Zupanije. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

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

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje

SLOZENOST POSLOVA S o .

povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na vi§im rukovodec¢im

polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje

smjernica u rjesavanju strateski vaznih zadaca.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranic¢ena
SAMOSTALNOST U RADU povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih

problema.
STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan
KOMUNIKACIJESA upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih
STRANKAMA informacija.
STUPANI ODGOVORNOSTI I Stupanj o'dgovornostl koji ukl]ugu]e Ylsoku _c?dgovornost za ZakOIlltOS.t radai

& [postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te
UTJECAINADONOSENJE : : e .. X >
ODLUKA izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
4. POMOCNIK PROCELNIKA
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA| POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIISKI RANG
L Visi rukovoditelj - 2.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena potreban za
OPIS POSLOVAIZADATAKA obavljanje pojedinog posla

Obavlja poslove koji obuhvacaju rjesavanje u najslozenijim upravnim

stvarima. 20 %

Vodi upravni postupak i obavlja najslozenije pravne poslove u svezi s
radnim odnosima, izraduje rjeSenja iz domene radnih odnosa za sve 30%
sluzbenike i namjestenike.
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IPrati stanja u odredenim upravnim podrucjima, osobito u pogledu
izvrSavanja zakona i drugih propisa, uvjeta za izvrS§avanje zakona i drugih
propisa, predlaganje potrebnih mjera u podrucju sluzbenickog 10%
zakonodavstva te mjera koji se odnose na radno pravni status sluzbenika i
mamjestenika.

IKoordinira stru¢nim radom, unapreduje organizaciju, poslovanje i
imetodologiju rada na podrucju odjela. 10%

Obavlja imovinsko pravne poslove koji se odnose na vodenje
evidencije o imovini u vlasniStvu Zupanije te priprema prijedloge 20%
akata iz imovinsko-pravnog podrucja.

Obavlja i ostale slozene poslove po nalogu proc¢elnika, a koji proizlaze iz .
opisa poslova radnog mjesta. 10%

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

POTREBNOSTRUCNO odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
NANIE luspjesno upravljanje upravnim tijelom polozen drzavni struéni ispit.
SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
lposlova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodec¢im polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca.
IS{[ZI\SSSTALNOST u Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim

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

STUPANJ SURADNIJE
S DRUGIM TIJELIMA  |Stupanj u€estalosti strué¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog

I STUPANJ tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.
KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
ODGOVORNOSTI I rukovodenie odeovaraiudim unutamiim ustroistvenim iedini
UTIECAINA ovodenje odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
IDONOSENIJE
ODLUKA

5.VISI SAVJETNIK - SPECIJALIST ZA MEDPUNARODNU SURADNJU
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSK RANG

II. Visi savjetnik - specijalist - 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena potreban za
OPIS POSLOVAIZADATAKA obavljanje pojedinog posla

IProucava i stru¢no obraduje pitanja iz nadleznosti Upravnog odjela za
poslove Zupana i Zupanijske skupstine koji se odnose na medunarodnu
suradnju, preporucuje potrebne aktivnosti vezane za provedbu, pracenje i
Iprocjenu programa i projekata medunarodne suradnje.

40%

IPrati 1 koordinira obveze ¢lanstva Dubrovacko-neretvanske Zupanije u
imedunarodnim institucijama i udrugama, prati i koordinira suradnju s
jedinicama lokalne i regionalne samouprave te institucijama iz drugih 25%
drzava, prati i koordinira rad ureda Dubrovacko-neretvanske Zupanije u
Bruxellesu.

Suraduje s ostalim Upravnim odjelima po pitanjima medunarodne
suradnje, sudjeluje u izradi i izvrSenju proracuna medunarodne suradnje,
sudjeluje u aktivnostima pri izradi strategije za medunarodnu suradnju,
sudjeluje na medunarodnim konferencijama i seminarima.

25%

Sudjeluje u poslovima odnosa s javnoscu. 10%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNO
ZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZzenosti koji ukljucuje obavljanje najslozenijih zadatak izrade i provedbe
op¢ih i drugih akata, strategija i programa, vodenja projekata, poslove pravnog
zastupanja, rjeSavanja upravnih i drugih predmeta, te pruzanja savjeta i stru¢ne
pomoc¢i sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz odredenog
odrudja.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje rad u skladu s op¢im i specifi¢nim uputama
rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

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

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
ODGOVORNOSTIT sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te donoSenja odluka od
UTJECAJNA znacenja za pojedino podrucje iz djelokruga upravnog tijela.
DONOSENJE ODLUKA
6. VISI SAVJETNIK
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG
1I. Visi savjetnik — 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena potreban za

Broj 13

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA

obavljanje pojedinog posla

Prati stanje iz podrucja europskih integracija. Obavlja poslove vezane uz

koordinaciju i pripremu projekata sukladno standardima Europske unije. 15%

'Vodi projekte vezane uz koriStenje pretpristupnih fondova i drugih .

fondova Europske unije. 50 %

Suraduje s drzavnim tijelima, ustanovama i udrugama. oy
0

Izraduje prijedloge odluka i akata iz podrucja europskih integracija

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

unaprjedenje sustava civilne zastite.

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

Obavlja druge poslove po nalogu procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANIJE

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

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela,

SLOZENOST POSLOVA : ; AP
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje
najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute

rukovodeceg sluzbenika.
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STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA T STUPANIJ (Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog
KOMUNIKACIJESA tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

STRANKAMA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

STUPANJ ODGOVORNOSTI I . . . o . .
UTJECAJNA DONOSENJE zl(lilz(l))e:rl{:. 1'2:,:(;11, pgz:j\;llirél}; primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
ODLUKA govarguceg pocdtuga.
7. VISI SAVJETNIK
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA| POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG
IL. Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena potreban za
OPIS POSLOVAI1ZADATAKA obavljanje pojedinog posla

Obavlja poslove koji obuhvadaju rjesavanje u najslozZenijim upravnim

stvarima. 10 %

Prati stanja u odredenim upravnim podru¢jima, osobito u pogledu

izvr§avanja zakona i drugih propisa, uvjeta za izvr§avanje zakona i drugih 10 %
0

propisa, predlaganje potrebnih mjera.

Obavlja poslove tajnika Zupanijske skupstine u skladu sa Statutom
Dubrovacko-neretvanske zupanije i Poslovnikom Zupanijske 40 %
skupstine Dubrovacko-neretvanske Zupanije.

Obavlja poslove glavnog i odgovornog urednika Sluzbenog glasnika

. 409
Dubrovacko-neretvanske Zupanije. 0%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

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

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

SAMOSTALNOSTU  [Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje povremeni nadzor te opée i specifi¢ne upute rukovodeceg
RADU sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE
S DRUGIM TIJELIMA
I STUPANIJ
KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.
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gggggjéRNOSTl 1 Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAJNA radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg
DONOSENIJE podrucja.
ODLUKA
8. SAVJETNIK ZA PROTOKOL I ODNOSE S JAVNOSCU
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Proucava i struéno obraduje pitanja iz nadleznosti Upravnog odjela za poslove Zupana i Zupanijske 10%
skupstine koji se odnose na protokol i odnose s javnosti. ?
Organizira protokolarna primanja i koordinira protokolarne obveze duZnosnika Zupanije. 60%
0
Ureduje web stranicu Zupanije. 30%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANIJE

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

sluzbenika.

SLOZENOST POSLOVA S.tllpanj §lozerzost.1 koji uklj.ucpje sqradnju u izradi gke}ta iz .dj elokruga upravnog 'Fljela,
rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika.

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANIJ

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

KOMUNIKACIJESA svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupgnj odgoyomosti koji ukljuéuje odgovornost za materijah}e resurse kojima sluzbenik radi,
UTJECAJ NA DONOSENIJE pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.
ODLUKA
9. VISI STRUCNI SURADNIK ZA MEDIJE I ODNOSE S JAVNOSTI
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1I. Visi strucni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Proucava i stru¢no obraduje pitanja odnosa s medijima i javnoscu. 20%
()
Stru¢no obraduje informacije o djelovanju duznosnika i tijela Zupanije. 50,
Priprema priopéenja i prezentacije aktivnosti Zupanijskih tijela u medijima. 10%
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Sudjeluje u pripremi materijala za uredivanje web stranice Zupanije.

15%
Odgovara na pitanja novinara. 30%
Obraduje informacije iz medija. 10%
Sudjeluje u organizaciji tiskovnih konferencija. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar ili struéni specijalist javnih medija, najmanje jedna godina radnog iskustva na

nadredenog sluzbenika.

POTREBNOSTRUCNOZNANJE S ; . L R
odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

SLOZENOST POSLOVA , _ L . .
Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
lupravnog tijela.

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ

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

KOMUNIKACIIESA razmjene informacija
STRANKAMA / 2.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stgpatnj odg(.)lvorno.stl.kop uzdjgéuj. }el odgi)vorlr;ogt zatm;ten{ialne resurse s kojima sluzbenik
UTIECATNA DONOSENJE radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
ODLUKA
10. STRUCNI SURADNIK — POSLOVNI TAJNIK ZUPANA
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
111. Stru¢ni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu Zupana, zamjenika Zupana i procelnika
Upravnog odiela za poslove Zupana i Zupaniiske skupétine.

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja poslove dogovaranja i organizacije sastanaka i drugih obveza Zupana i zamjenika Zupana o
te obavlja i koordinira uredske poslove za potrebe Zupana, zamjenika Zupana i upravnog tijela u 30%
odnosu na stranke, poslovne partnere, sluzbenike te nadleZne drzavne institucije.
Sa Zupanom i zamjenicima Zupana dogovara dnevni raspored poslova. Sastavlja poslovni rokovnik 20%
i uskladuje termine prijema stranaka i odrzavanja sastanaka.
Priprema stru¢ne podloge za sastanke na kojima vodi biljeske bitne za raspored izvrSenje daljnjih 5%
obveza u nadleznim tijelima
Sudjeluje u organizaciji protokolarnih obveza Zupana i zamjenika Zupana. 5%
Vodi pismenu i usmenu komunikaciju za potrebe upravnog tijela i prema danim uputama organizira 5%
pravodobnu pripremu poslovnih dopisa i obavlia otpremu istih.
Vodi ra¢una o komunikaciji Zupana i zamjenika Zupana s upravnim tijelima i stru¢nim sluzbama u 5%
ciliu pravodobnog izvr§avania njihovih upravnih i stru¢nih poslova.
'Vodi urudzbeni zapisnik povjerljivih akata, otpreme i ¢uvanja akata prema stupnjevima tajnosti. 5%
Obavlja poslove prijepisa i druge potrebne uredske poslove. 5%
20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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Sveucilisni ili struéni prvostupnik ekonomske ili pravne struke, najmanje tri godine radnog

POTREBNOSTRUCNOZNANJE | A . ) . I
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit.

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

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

madredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ

Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno

KOMUNIKACIJESA i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTIT Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECATNA DONOSENJE radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
ODLUKA > P primjenu postupaka, .
11. STRUCNI SURADNIK ZA INFORMATIKU
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
II. Struéni suradnik - 8.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja poslove stru¢ne obrade informacijsko-dokumentacijskog sustava, suraduje u izradi o
informatickih projekata. 35%
Odgovara za rad te se bavi odrzavanjem, razvojem i unaprjedenjem u radu opreme,
sistemskog software-a, baza podataka, informati¢ke mreze te osiguranjem sigurnog i
zasticenog rada u mreZi. 35%
Uspostavlja i upravlja sustavima baze podataka, obavlja i druge odgovarajuce struéne o
. . o 20%

poslove potrebnezadjelotvornostinformati¢kogsustava.
Obavlja i druge poslove i radne zadatke iz svog djelokruga po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANIJE

Sveucilisni ili struéni prvostupnik ekonomske, ra¢unalne ili elektrotehnicke struke,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni
ispit.

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

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

nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ

Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno

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

STRANKAMA

%ngéﬁ;gfggﬁgggﬁ%ﬂ ! Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
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12. STRUCNI SURADNIK

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

1I1. Stru¢ni suradnik —

8.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Provodi upravni postupak i izraduje nacrte rjeSenja u jednostavnijim upravnim stvarima. o
LoE . PR 25%
Izraduje prijedloge jednostavnijih rjesenja o radno pravnom statusu sluzbenika i namjestenika.
Prati stanje i kretanje sluZbenika i namjestenika u upravnim tijelima Zupanije i vodi propisane
P . - SRS S . . o 20%
ocevidnike i druge evidencije o sluzbenicima i namjestenicima te izraduje statistiCke podatke o
zaposlenicima.
Prati pravnu regulativu iz oblasti rada, zaposljavanja, mirovinskog, invalidskog i zdravstvenog o
. . . L . A oo 20%
osiguranja. Poduzima sve administrativne radnje za ostvarivanje prava sluzbenika i
namjestenika upravnih tijela po osnovi mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, kao i druge
radnje potrebna za ostvarivanje prava po osnovi rada i u svezi s radom, a ostvarivanje kojih
spada u djelokrug poslova upravnog odjela. Izdaje potvrde o ¢injenicama o kojima se vodi
sluzbena evidencija.
Priprema dokumentaciju vezano za provedbu mjera zavoda za zaposljavanje, obavlja 25%
poslove vezano za objavljivanje natjeCaja, oglasa i javnih poziva. Prati rokove i izraduje 0
prijave za polaganje drzavnog stru¢nog ispita.
Obavlja i druge poslove iz nadleznosti upravnog odjela po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

Sveucilisni ili struéni prvostupnik pravne ili ekonomske struke, najmanje 3 godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni struéni ispit.

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

nadredenog sluzbenika.

SLOZENOST POSLOVA . PSR R N
medusobno poveznih razli¢itih zadaéa u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢eni broj
propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANIJ

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

KOMUNIKACIJESA i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.
STRANKAMA
STUPANIODGOVORNOSTIL i upal | metoda rads s tohnika, o
ODLUKA
13. VISI REFERENT
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
II1. Visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
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Poslovi u svezi sa struénim i tehni¢kim pripremama Zupanijske skupstine kao i izrada zapisnika i 30%
akata. ?
Struéna i tehni¢ka pomo¢ vijeénicima Zupanijske skupstine i njihovim klubovima, te obradun 259
putnih troskova za iste. ’
Izrada putnih naloga, kao i evidencije nazo¢nosti djelatnika UO za poslove Zupana i Zupanijske 30%
skupstine, te izrada zapisnika s kolegija Zupana. 0
Provodi postupak i izraduje nacrte odgovarajuc¢ih akata u jednostavnijim neupravnim postupcima. 15%

(4

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

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

POTREBNOSTRUCNOZNANJE . R . Ny .. AR
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZen drzavni stru¢ni ispit.
SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izric¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove

lupute za rjesavanje relativno sloZenih struénih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ

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

KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA
SrupN oDGovORNOsTIT  SUPsdEs ool ke odityurios o materln e ol szeni
UTJECAJNA DONOSENJE 1, te praviiiu primjeny prop postupaxa, ! :
ODLUKA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stu.panjlodgovorno.stl .kOJl ukljucuje odgovornost za mat?rg alne resurse s kojima sluzbenik
UTIECAJNA DONOSENIE radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
ODLUKA
14. VOZAC
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
V. Namjestenik 1. potkategorije 1. 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Upravlja vozilima za potrebe Zupana po nalogu Zupana i pro&elnika Upravnog odjela za 70%
poslove Zupana i Zupanijske skupstine. ¢
Provodi postupak registracije i tehnickih pregleda vozila u vlasniitvu Zupanije. 10%
Prati potro$nju goriva, o ¢emu priprema mjesecna izvjesca. 10%
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu Zupana i Zupanijske skupstine. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE Srednja stru(f:na’t' sprema prometnogvsmjera/kvv ygzgé, najmanjeupet godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, polozen vozacki ispit B kategorije.

struka.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti koji ukljucuje obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova koji
zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih
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STUPANJ ODGOVORNOSTI I

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

pravilnu primjenu pravila struke.

UTJECAINADONOSENJE
ODLUKA
15. DOMACICA
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG

Iv.

INamjestenici II. potkategorije

1.

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Posluzuje napitke i piéa.

20%
Pere posude i opremu te obavlja posluzivanje. 30%
(4

Pomaze pri pripremi prijema u objektu uz kojem se odrzavaju sjednice ili sluzi protokolarnoj
SVIsi. 30%
Obavlja druge poslove po nalogu procelnika. 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

Srednja stru¢na sprema.

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji

SLOZENOST POSLOVA  ahtijevaju primjenu znanja i vie3tina tehnigkih, industrijskih, obrmiékih i drugih
struka.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupfinj odgoyornosti kpji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te
UTIECAJNA DONOSENIE pravilnu primjenu pravila struke.
ODLUKA
16. CISTACICA
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
V. INamjestenici II. potkategorije 2. 13.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

PribliZzan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove ¢iséenja i pospremanja uredskog i drugog prostora, namjestaja, opreme i

. 80%

inventara.

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

iposlovni prostor (zatvara prozore, gasi svjetla, zakljucava vrata). o

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 10%
0

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

INiZza stru¢na sprema ili osnovna $kola.

SLOZENOST POSLOVA

tehnicke poslove.

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomo¢no-
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STUPANJ ODGOVORNOSTI I

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

UTJECAINADONOSENJE
ODLUKA
17. VODITELJ PODODJELJKA ZA UREDSKO POSLOVANJE
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
1. Rukovoditelj 3. 10.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

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

40%

Brine o pravodobnom i zakonitom obavljanju poslova iz nadleznosti pododjeljka. 25%
(4

Obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti pododjeljka. 259
(4

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu
sluzbenicima u rjeSavanju sloZzenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje
lustrojstvene jedinice.

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

madzorom i pomodi.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANIJ

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

KOMUNIKACIESA informacija.
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJIECAJNA DONOSENIE radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i
ODLUKA metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
18. REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II1. Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

PribliZzan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja poslove evidentiranja poste i razvrstavanja akata upravnim tijelima putem interne .
dostavne knjige. 20 %
Obavlja poslove izlu¢ivanja i arhiviranja spisa i vodenja propisanih upisnika. 20%
Adresira, kuvertira i registrira postu koja izlazi iz Pisarnice. 20%
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Obavlja jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehnicke poslove, poslove vanjske dostave 30%
pismena, kopiranja i skeniranja pismena. ?
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja pododjeljka i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Srednja struéna sprema upravne, turisticke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva

POTREBNOSTRUCNOZNANIE na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni struc¢ni ispit.

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

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ

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

KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I St(ljlpinj odgglvorno_sti_koji _uk!jvl.lfuje od_govqlll*nost tlzla amkate:rij etlhzje rescilrs_e ts k?j H]?? ;lui)enik
UTIECATNA DONOSENJE radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
ODLUKA
19. REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I1. Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja administrativne poslove, a osobito poslove evidentiranja poste i dostave akata 50%
upravnim tijelima putem interne dostavne knjige. ?
Adresira, kuvertira i registrira postu koja izlazi iz Pisarnice, poduzima mjere za otklanjanje 40%
manjih kvarova uredske opreme. ’
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja pododjeljka i pro¢elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ

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

KOMUNIKACIJESA

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAJNA DONOSENJE radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
ODLUKA
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20. REFERENT ZA PISMOHRANU

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

1I1. Referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

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

N . f 40%
sredivanja prema klasifikacijskim oznakama.
Obavlja poslove pismohrane, ostale pomo¢no-tehnic¢ke poslove vezane uz primanje i 35%
evidentiranje grade pismohrane.

20%

Odgovoran je za ¢uvanje grade pismohrane te organizaciju predaje nadleznom drzavnom arhivu.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE
strucni ispit.

Srednja stru¢na sprema upravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZen stru¢ni ispit za rad u arhivskoj struci, polozen drzavni

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

TIJELIMA I STUPANJ ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

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

KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odg(_)vornohsti.koji ukljuéuj e od_govgrnost za materijalne resurse s kojima slu?benik
UTIECAJNA DONOSENIE radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
ODLUKA
21. POMOCNI RADNIK ZA UREDSKO POSLOVANJE
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
V. Namjestenici II. potkategorije 1. 11.

Opis poslova radnog mjesta

PribliZzan postotak vremena

Zupanijske skupgtine i voditelja pododjeljka za uredsko poslovanje.

OPIS POSLOVA1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehnic¢ke poslove, poslove vanjske dostave pismena, 80%
kopiranja i skeniranja pismena, preuzimanja poste na posti. 0
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu progelnika Upravnog odjela za poslove Zupana i 20%
o

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE [Srednja stru¢na sprema, polozen vozacki ispit B kategorije.
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Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomoéno-tehnic¢kih poslova koji
SLOZENOST POSLOVA zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina tehni¢kih, industrijskih, obrtnickih i drugih
struka.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te
UTJECAJNA DONOSENJE pravilnu primjenu pravila struke.
ODLUKA

287

Na temelju clanka 4. stavka 3. Zakona o
sluzbenicima 1 namjeStenicima u lokalnoj i po-
druénoj  (regionalnoj)  samoupravi  (Narodne
novine, broj 86/08., 61/11. i 4/18.), clanka 11.
stavka 2. Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Du-
brovacko-neretvanske Zupanije (Sluzbeni glasnik
Dubrovacko-neretvanske Zupanije, broj 6/18.), na
prijedlog procelnice Upravnog odjela za druStvene
djelatnosti Dubrovacko-neretvanske Zupanije, te
nakon savjetovanja sa sindikatom, Zupan Dubro-
vacko-neretvanske Zupanije donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za
drustvene djelatnosti

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

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

Clanak 2.

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

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za
osobe u muSkom rodu, uporabljeni su neutralno i
odnose se na muSke i Zzenske osobe. U rjeSe-
njima u kojima se odlucuje o pravima, obvezama
i odgovornostima sluZzbenika i namjeStenika, kao i
u potpisu pismena, te na uredskim natpisima,
naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgo-
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vara spolu sluZzbenika, odnosno namjeStenika ra-
sporedenog na radno mjesto.

II. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 4.

Unutarnje ustrojstvo upravnog tijela ureduje se
ovisno o njegovu djelokrugu i nadleznosti utvr-
denoj zakonom, Statutom, odlukama i drugim
propisima i aktima. U okviru djelokruga i nadle-
Znosti unutarnje ustrojstvo upravnog tijela ureduje
se prema vrsti, srodnosti i opsegu i medusobnoj
povezanosti upravnih, stru¢nih i drugih poslova iz
samoupravnog djelokruga Zupanije, te povjerenih
poslova drzavne uprave koji se u njima obavljaju,
vodeéi racuna o potrebnom broju izvrSitelja za
njihovo obavljanje.

Clanak 5.
Ovaj Upravni odjel
nstveno upravno tijelo.

III. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 6.

Upravnim odjelom za druStvene djelatnosti
upravlja procelnik. Procelnik organizira i uskla-
duje rad upravnog odjela. Za zakonitost i ucinko-
vitost rada upravnog odjela procelnik odgovara
Zupanu. Odgovornost procelnika ukljuéuje najvisu
materijalnu, financijsku i odgovornost za zako-
nitost rada i postupanja.

U razdoblju odsutnosti procelnika upravnog ti-
jela zamjenjuje ga zamjenik, pomocnik ili slu-
zbenik kojeg procelnik ovlasti.

Clanak 7.

Sluzbenici i namjeStenici duzni su svoje poslo-
ve obavljati sukladno zakonu i drugim propisima,
opéim aktima Dubrovacko-neretvanske Zupanije,
pravilima struke i uputama procelnika upravnog
odjela.

IV. PLANIRANJE POSLOVA

Clanak 8.

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

ustrojava se kao jedi-
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Godi$nji plan rada utvrduje Zupan na prije-
dlog rukovoditelja upravnog odjela.

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

V. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 9.

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

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

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

Clanak 10.

Raspored na radno mjesto provodi se u skla-
du sa zakonom. Javni natje¢aj za popunu radnog
mjesta na neodredeno vrijeme raspisuje procelnik
sukladno planu prijama u sluzbu uz prethodnu
suglasnost Zupana. Oglas za popunu radnog mje-
sta na odredeno vrijeme raspisuje procelnik uz
prethodnu suglasnost Zupana.

Odluka o raspisivanju javnog natjecaja odno-
sno oglasa obvezno se dostavlja u upravno tijelo
nadleZzno za kadrovske poslove, koje obavlja stru-
¢ne i administrativne poslove za potrebe upravnih
tijela.

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

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.

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

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane
Uredbom.
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Clanak 12.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog ra-
dnog mjesta sistematizirano viSe izvrSitelja, pro-
Celnik upravnog odjela rasporeduje obavljanje po-
slova radnog mjesta medu sluzbenicima ili namje-
Stenicima rasporedenim na to radno myjesto,
uzev§si u obzir trenutne potrebe i prioritete slu-
Zbe.

VII. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA 1
RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 13.

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

VIII. RADNO VRIJEME I RAD SA
STRANKAMA

Clanak 14.

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

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 15.

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

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.

SluZzbenici i namjeStenici koji su Odlukom o
ustrojstvu upravnih tijela Dubrovacko-neretvanske
Zupanije (Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske
Zupanije, broj 6/18.) preuzeti u Upravni odjel za
druStvene djelatnosti Dubrovacko-neretvanske zu-
panije, kao i sluZbenici koji budu premjesteni iz
drugih upravnih tijela, na dan stupanja na snagu
ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna
mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima
i na nacin propisan zakonom.

SluZbenicima i namjeStenicima rjeSenjem o ra-
sporedu bit ¢e wutvrdene obveze sadrzane u
rjeSenjima o rasporedu vazedima na dan stupanja
na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 17.

Sluzbenici odnosno namjeStenici 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 i1 duzina roka raspolaganja utvrdeni su
opéim propisima o radu koji se odnose na tijek
i duzinu otkaznog roka.

Clanak 18.

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

Clanak 19.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika
prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu upra-
vnog odjela za druStvene djelatnosti Dubrovacko-
neretvanske Zupanije (Sluzbeni glasnik Dubrova-
¢ko-neretvanske zupanije, broj 13/18., 18/18.).

Clanak 20.

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

KLASA: 023-05/19-02/02
URBROJ: 2117/1-01-19-5
Dubrovnik, 2. prosinca 2019.

Zupan
Nikola Dobroslavi¢, prof., v.r.

SISTEMATIZACIJA

RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELA ZA
DRUSTVENE DJELATNOSTI DUBROVACKO-
NERETVANSKE ZUPANIJE

1. PROCELNIK

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG

I. Glavni rukovoditelj

- 1.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Organizira i upravlja radom Upravnog odjela, odgovara za pravodobno, u¢inkovito i 40%
kvalitetno obavljanje svih poslova Upravnog odjela te zakonito, svrhovito i ekonomi¢no °
raspolaganje prorac¢unskim sredstava.
Izraduje program i plan rada Upravnog odjela, podnosi pisana izvjeséa o radu Upravnog odjela, 20%
predlaze nacrt prijedlog proracuna te druge akte Upravnog odjela.
Inicira i sudjeluje u izradi i provedbi programa i projekata koji se financiraju putem nacionalnih, o

. . . 20%
EU i drugih medunarodnih fondova.
Pruza struénu pomo¢ gradanima, pravnim osobama i jedinicama lokalne samouprave u pitanjima 10%
iz nadleZnosti u pitanjima iz nadleznosti Upravnog odjela.
Obavlja i druge povjerene mu poslove iz svog djelokruga po nalogu Zupana. 10%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

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

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

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

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOSENIJE
ODLUKA

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

2. ZAMJENIK PROCELNIKA

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Visi rukovoditelj - 2.
Opis poslova radnog mjesta
PribliZzan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Zamjenjuje pro¢elnika u upravljanju Upravnim odjelom u slu¢aju njegova izbivanja ili .
sprijecenosti u radu. 10%
Koordinira obavljanje poslova u pojedinom podruéju iz djelokruga Upravnog odjela koji mu
povjeri procelnik. Pruza potporu pro¢elniku u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera iz .
djelokruga Upravnog odjela, prati pitanja vezana uz rad Upravnog odjela i daje smjernice za 30%
njihovo rjesavanje.
Sudjeluje u izradi nacrta opéih akata, strategija, akcijskih planove iz podru¢ja djelokruga
Upravnog odjela? te sudjeluje u izradi i provedbi programa i projekata koji se financiraju 30%
putem nacionalnih, EU i drugih medunarodnih fondova.
Koordinira aktivnosti vezane za problematiku medugeneracijske solidarnosti: umirovljenicke
populacije, osoba s invaliditetom, mladih, programa prevencije Stetnog ponasanja djece i mladih, 20%
pomodi obiteljima, te branitelja.
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

Magistar ili strucni specijalist ekonomske, pravne, politoloske ili druge drustvene struke,
ili socijalne djelatnosti ili iz podrucja zdravstva, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjes$no upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni struc¢ni ispit.

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

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

problema.
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STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ

Stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan

KOMUNIKACIJESA lupravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
UTJECAJNA DONOSENJE odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravinu odgovornost za
ODLUKA rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
3. POMOCNIK PROCELNIKA
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
L Visi rukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA

potreban za obavljanje
pojedinog posla

Pomaze procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela, sudjeluje u rasporedivanju,

ISR : . 10%
planiranju i osiguravanju potrebnih sredstava.
Koordinira struénim radom, unaprjeduje organizaciju i metodologiju rada Upravnog odjela, te 20%
proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz podrucja obrazovanja, kulture, znanosti i ¢
Sporta.
Obavlja poslove pripreme akata i provodi postupak dodjela Zupanijskih stipendija, te obavlja 30%
poslove vezane za ucenicka natjecanja. Sudjeluje u izradi i provedbi programa i projekata koji ¢
se financiraju putem nacionalnih, EU i drugih medunarodnih fondova.
Predlaze plan kapitalnih ulaganja i investicijskog odrzavanja objekata i sustavno prati 30%
realizaciju. Koordinira izradu projektnih zadataka i sudjeluje u procesu postupka javne nabave.
Odgovoran je za bazu podataka i projektnu dokumentaciju.
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

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

. Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
SLOZENOST POSLOVA poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im poloZajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjesSavanju strateski vaznih
zadaca.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim

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

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
1 UTJECAJNADONOSENJE
ODLUKA

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

4. POMOCNIK PROCELNIKA

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

L

Visi rukovoditelj 2.

1531




2. prosinca 2019. SLUZBENI GLASNIK DUBROVACKO-NERETVANSKE ZUPANIJE

Broj 13

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Pomaze procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela, sudjeluje u rasporedivanju,

0,

planiranju i osiguravanju potrebnih sredstava. 10%
Koordinira stru¢nim radom, unaprjeduje organizaciju i metodologiju rada Upravnog odjela, te 30%
proucava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz podrucja zdravstva, socijalne skrbi, udruga, ¢
obitelji, mladih, starije populacije, osoba s invaliditetom, te branitelja.
Sudjelovanje u kreiranju zdravstvene i socijalne politike, te izradi strateskih dokumenata iz o

oy . . O s . S .. 30%
podrudja zdravstva i zdravstvene zastite. Sudjeluje u izradi i provedbi programa i projekata koji
se financiraju putem nacionalnih, EU i drugih medunarodnih fondova.
Izraduje akte iz podrucja socijalne skrbi pratec¢i zakonske odredbe iz podrucja socijalne skrbi, 20%
udruga, mladih, te izvje$¢a o socijalnim potrebama i uvjetima za obavljanje djelatnosti u sustavu
socijalne skrbi i druga potrebna izvje$ca socijalne problematike.
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

Magistar ili stru¢ni specijalist ekonomske, pravne, politoloske ili druge drustvene struke,
ili socijalne djelatnosti ili iz podru¢ja zdravstva, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne

za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, poloZen drzavni struéni ispit.

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih

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

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

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

problema.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJESA

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

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornos”tl kOJ_l ukl]u?u]e visoku odgovornost za zakon}tost rada i postupanja,
& odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravinu odgovornost za
I UTJECATNA DONOSENJE rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
ODLUKA Ve oceovary ! ) . '
5. VISI SAVJETNIK
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1I. Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz podrucja kapitalnih projekata. 25%
Koordinira izradu projektnih zadataka, sudjeluje u procesu postupka javne nabave te 20%
prikupljanju podataka za realizaciju projekata iz medunarodnih fondova.

Odgovoran je za bazu podataka i projektnu dokumentaciju. 20%
Predlaze plan kapitalnih ulaganja i investicijskog odrzavanja objekata i sustavno prati 30%
realizaciju.

Sudjeluje u izradi izvjescéa o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 5%

Upravnog odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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5 Magistar ili struéni specijalist gradevinske ili arhitektonske struke, najmanje Cetiri godine
POTREBNOSTRUCNOZNANIE | radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni struéni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

vodenje projekata.

Stupanj sloZenosti koji ukljuéuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i

rukovodeceg sluzbenika.

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

STUPANJ SURADNIJE S Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
DRUGIM TUELIMA I pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA
STUPAN ODGOVORNOSTI S eleosement kol ki odeosonet s v e Kol dubeni
[ UTJECAJNADONOSENJE |4 1 PEaviiitt PTIRIEHE postupakat provedbu odluka 1z oCgovarajuceg
ODLUKA pocdruca.
6. VISI SAVJETNIK
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1I. Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove stru¢ne pripreme rada odjela te obavlja druge odgovarajuée stru¢ne, opce i
tehnicke poslove na razini odjela. Izraduje elaborate, prijedloge zakljucaka, odluke, rjeSenja i 20%
druge stru¢ne materijale.
Priprema prijedloge proracuna Upravnog odjela, planove investicija zdravstvenih ustanova, te
prati njihovo provodenje. Proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz podrucja 30%
financiranja decentraliziranih djelatnosti Zupanijskih zdravstvenih ustanova.
Stru¢no obraduje financiranje koncesija u zdravstvenim ustanovama i

O 20%
mrtvozorni¢koj sluzbi.
Koordinira stru¢nim radom, unapreduje organizaciju, poslove i metode rada na
Sirem podrudju rada Upravnog odjela, te je odgovoran za kontrolu korisnika i 20%
namjensko koristenje sredstava.
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu procelnika Upravnog
odjela. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

Magistar ili strucni specijalist ekonomske ili druge drustvene struke, ili iz podrucja
POTREBNOSTRUCNOZNANJE | socijalne djelatnosti ili iz podru¢ja zdravstva, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na

vodenje projekata.

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

rukovodeceg sluzbenika.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opée i specifiéne upute
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STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOSENIJE
ODLUKA

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

7. VISI SAVJETNIK

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

1I.

Visi savjetnik 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA

Proucava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz podrucja djelokruga rada medugeneracijske

[Upravnog odjela.

0,
solidarnosti, branitelja Domovinskog rata i obitelji; predlaze pobolj$anja procesa rada i prosirenja 30%
poslovanja na cjelokupnom podru¢ju rada Odjela.
Izrada stru¢nih materijala i prac¢enje provedbe stru¢nih programa, te rjeSavanje u upravnim i
struénim stvarima, pracenje stanja i praéenje propisa iz podrucja djelokruga rada 30%
imedugeneracijske solidarnosti, branitelja i obitelji.
Odgovoran je za kontrolu korisnika i namjensko koristenje sredstava iz djelokruga rada ovog
[Upravnog odjela. Pruza stru¢nu pomo¢ gradanima i pravnim osobama u pitanjima iz nadleZnosti 20%
[Upravnog odjela.
Sudjeluje u izradi i provedbi programa i projekata koji se financiraju putem nacionalnih, EU i 10%
drugih medunarodnih fondova.
Sudjeluje u izradi izvjescéa o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

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

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

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

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

rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
1 UTJECAJNADONOSENJE
ODLUKA

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

8. SAVJETNIK

broj izvrSitelja:

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

11.

5.

Savjetnik

1534




2. prosinca 2019. SLUZBENI GLASNIK DUBROVACKO-NERETVANSKE ZUPANIJE

Broj 13

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Priprema prijedloge proracuna Upravnog odjela, planove investicija socijalnih ustanova te 30 9%

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

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

rada Upravnog odjela.

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

proc¢elnika Upravnog odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

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

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

rukovodeceg sluzbenika.

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

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

sluzbenika.
STUPANJ SURADNIJE S Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
DRUGIM TUELIMA I prikupljanja ili razmjene informacija.
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA
STUPANIODGOVORNOSTI | Sl odsemet o kvl odgomost 4 i s g s
I UTJECAJNA DONOSENJE P prifyenu postup P pYy :
ODLUKA
9. VISI STRUCNI SURADNIK
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1I. Visi strucni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Proucava i struéno obraduje sloZenija pitanja iz podrucja djelokruga Upravnog odjela te 30%
izraduje programe, akte i druge struéne materijale. ?
Proucava i svakodnevno prati zakone koji reguliraju materiju koja se odnosi na poslove 10%
radnog mjesta. ¢
Uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika obavlja sloZenije stru¢ne poslove vezane uz 30%
pripremu i provodenje projekata i programa iz djelokruga Odjela, koji se financiraju iz
pretpristupnih i strukturnih fondova Europske unije, $to obuhvaca proucavanje, analizu
dokumentacije, pracenje provedbe programa i projekata.
Izraduje nacrte izvjesca i akata vezanih uz administriranje i upravljanje programima i projektima 20%

financiranih iz sredstava Europske unije iz djelokruga Odjela te suraduje sa sluzbenicima tijela
ukljucenih u strukturu upravljanja fondovima Europske unije radi prikupljanja ili razmjene
informacija.
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procelnika Upravnog odjela.

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

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

Magistar ili struéni specijalist iz podruéja politologije ili druge struke drustvenog
usmjerenja, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen
drzavni struéni ispit.

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

madredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOSENIJE
ODLUKA

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

10. VISI STRUCNI SURADNIK

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
II. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Proucava i stru¢no obraduje slozenija pitanja iz nadleznosti Upravnog odjela te izraduje o
it - - " i, 30 %
prijedloge zakljucaka, programe, akte i druge stru¢ne materijale.
Proucava i svakodnevno prati zakone koji reguliraju materiju iz djelokruga rada Upravnog 20 %
odjela, rjeSava u upravnim i struénim stvarima, te predlaze poduzimanje odgovarajucih 0
mjera.
Obavlja poslove vezane za objavljivanje i provedbu postupaka javnih poziva iz djelokruga 20 %
Upravnog odjela.
Sudjeluje u izradi i provedbi programa i projekata koji se financiraju putem nacionalnih, EU i 20 %
drugih medunarodnih fondova.
Sudjeluje u izradi izvje$c¢a o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10 %
Upravnog odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

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

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

nadredenog sluzbenika.
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STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOSENIJE
ODLUKA

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

11. VISI STRUCNI SURADNIK

broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG

II.

6.

Visi stru¢ni suradnik

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

PribliZzan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

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

proc¢elnika Upravnog odjela.

V)
podrugja djelokruga Upravnog odjela te izraduje programe, akte i druge stru¢ne materijale. 30%
Sudjeluje u pripremi prijedloga proracuna Upravnog odjela, priprema i obraduje programe o
. o . Sy . oy o . 20 %
iz podruéja obrazovanja, znanosti, Sporta i tehni¢ke kulture te prati njihovo provodenje.
Prati realizaciju materijalnih troskova iz decentraliziranih sredstava za $kolstvo. 20 %
Obavlja poslove vezane za izvr$enje financijskih naloga programa obrazovanja,
znanosti, Sporta i tehnicke kulture.
Sudjeluje u izradi i provedbi programa i projekata koji se financiraju putem nacionalnih, EU i 20 %
drugih medunarodnih fondova.
Sudjeluje u izradi izvje$ca o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove po nalogu 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANIJE

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

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

nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
1 UTJECAJNA DONOSENJE
ODLUKA

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

12. RACUNOVODSTVENI REFERENT

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI

I11.

11.

Referent

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

Uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika obavlja poslove u izradi programa kulture, 359
prati, priprema, kontira i kontrolira sve financijske dokumente u vezi s izvr§enjem plana 0
sredstava za financiranje javnih potreba u kulturi.
Obavlja sve administrativne i ostale poslove za Kulturno vijece. 15%
Priprema i izvrSava naloge za isplate iz podrucja zastite kulturnih i sakralnih dobara. 20 %
Obavlja poslove u svezi s prijemom stranaka i telefonskih poruka, vodenje urudzbenog

. AT N L ) 20 %
zapisnika, povjerljivih akata prema stupnjevima tajnosti, te druge potrebne uredske poslove.
Sudjeluje u izradi izvje$ca o radu Upravnog odjela i obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10 %
Upravnog odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TILJELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJESA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

STRANKAMA
STUPANS ODGOVORNOST) | S ekt kel I st sk shaben
I UTJECATNA DONOSENJE P primjenu prop postupaka, s :
ODLUKA

288

Na temelju clanka 4. stavka 3. Zakona o slu-
Zbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru-
¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine,
broj 86/08., 61/11. i 4/18.), clanka 11. stavka 2.
Odluke o wustrojstvu upravnih tijela Dubrovacko-
neretvanske Zzupanije (Sluzbeni glasnik Dubrova-
¢ko-neretvanske Zupanije, broj 6/18.), na prijedlog
proCelnika Upravnog odjela za gospodarstvo i
more Dubrovacko-neretvanske Zupanije, te nakon
savjetovanja sa sindikatom, Zupan Dubrovacko-ne-
retvanske Zupanije donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za
gospodarstvo i more

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Upra-
vnog odjela za gospodarstvo i more Dubrovacko-
neretvanske zupanije (u daljnjem tekstu: Pravi-
Inik) ureduje se unutarnje ustrojstvo Upravnog
odjela za gospodarstvo i more, nazivi i opis
poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za
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raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga
pitanja od znafaja za rad Upravnog odjela za
gospodarstvo i more Dubrovacko-neretvanske zu-
panije (u daljnjem tekstu: Upravni odjel).

Clanak 2.

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

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za
osobe u muSkom rodu, uporabljeni su neutralno i
odnose se na muske i Zenske osobe. U rjeSe-
njima u kojima se odluuje o pravima, obvezama
i odgovornostima sluzbenika i namjeStenika, kao i
u potpisu pismena, te na uredskim natpisima,
naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgo-
vara spolu sluzbenika, odnosno namjeStenika ra-
sporedenog na radno mjesto.
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II. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE
Clanak 4.

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

Clanak 5.

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

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

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

III. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 6.

Procelnik upravlja Upravnim odjelom, organi-
zira 1 uskladuje rad Upravnog odjela. Za za-
konitost i ucinkovitost rada Upravnog odjela pro-
Celnik odgovara Zupanu. Odgovornost procelnika
uklju¢uje najvisSu materijalnu i financijsku odgo-
vornost te odgovornost za zakonitost rada i po-
stupanja.

Za vrijeme odsutnosti procelnika, zamjenjuje
ga zamjenik, pomoc¢nik ili sluzbenik kojeg proce-
Inik ovlasti.

Clanak 7.

Sluzbenici 1 namjeStenici duZni su svoje po-
slove obavljati sukladno zakonu i drugim pro-
pisima, opéim aktima Dubrovacko-neretvanske zu-
panije, pravilima struke i wuputama procelnika
Upravnog odjela.

IV. PLANIRANJE POSLOVA

Clanak 8.

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

Godisnji plan rada utvrduje Zupan na prije-
dlog rukovoditelja Upravnog odjela.
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Prijedlog godiSnjega plana rada utvrduje se
najkasnije 20 dana prije isteka roka za po-
dnoSenje zahtjeva za osiguranje sredstava za idu-
¢u proracunsku godinu, a donosi se najkasnije do
kraja tekucée godine za iducu godinu.

V. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 9.

Sluzbenik i namjeStenik moze biti rasporeden
na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce
uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te
posebne uvjete za raspored na radno mjesto pro-
pisane zakonom, Uredbom o Kklasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) sa-
moupravi (Narodne novine, broj 74/10. i 125/14.,
u daljnjem tekstu: Uredba) i ovim Pravilnikom.

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

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

Clanak 10.

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

Odluka o raspisivanju javnog natjeCaja odno-
sno oglasa obvezno se dostavlja u upravno tijelo
nadlezno za kadrovske poslove, koje obavlja stru-
¢ne 1 administrativne poslove za potrebe upravnih
tijela.

Uz odluku iz stavka 2. ovog clanka, procelnik
je obvezan dostaviti i odluku o imenovanju po-
vjerenstva za provedbu natjeCaja odnosno oglasa,
sadrzaj pisanog testiranja 1 podruje provjere
kandidata, pravne i druge izvore za pripremanje
kandidata za tu provjeru.

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.

Sastavni dio ovog Pravilnika cini Sistema-
tizacija radnih mjesta Upravnog odjela za go-
spodarstvo 1 more, koja sadrzava popis radnih
mjesta, opis radnih mjesta i broj izvrSitelja na
pojedinom radnom mijestu, te posebne uvjete za
raspored na radna mjesta.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane
Uredbom.

Clanak 12.
Kada je za obavljanje poslova pojedinog ra-
dnog mjesta sistematizirano vie izvrSitelja, pro-
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celnik Upravnog odjela rasporeduje obavljanje
poslova radnog mjesta medu sluZzbenicima ili na-
mjeStenicima rasporedenim na to radno mjesto,
uzev$i u obzir trenutne potrebe i prioritete slu-
Zbe.

VII. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I
RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 13.

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

VIII. RADNO VRIJEME I RAD SA
STRANKAMA

Clanak 14.

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

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 15.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propi-
sanih zakonom, lake povrede sluZzbene duznosti
su:
neizvrSavanje naputaka za rad koje propise
¢elnik tijela i nadredeni sluzbenik;
nedoli¢no ponasanje i nekorektan odnos
prema celniku i drugim nadredenim
sluzbenicima;
odbijanje pruzanja stru¢ne pomodi
nadredenog sluzbenika drugima, posebno
novoprimljenim sluZbenicima;
svako postupanje sluzbenika koje je u
suprotnosti s Etickim kodeksom Sluzbenika
Dubrovacko-neretvanske Zupanije;
neevidentiranje dolazaka, odlazaka i
izlazaka s posla;
evidentiranje dolazaka, odlazaka i izlazaka s
posla za druge sluzbenike i namjeStenike;
kasnjenje na posao i raniji odlazak s posla
ukoliko je zbroj takvih neopravdanih
izostanaka u jednom mjesecu duzi od 5
radnih sati.
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X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 16.

Sluzbenici i namjestenici koji su Odlukom o
ustrojstvu upravnih tijela Dubrovacko-neretvanske
Zupanije (Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske
Zupanije, broj 6/18.) preuzeti u Upravni odjel za
gospodarstvo i more  Dubrovacko-neretvanske
Zupanije, kao 1 sluzbenici koji budu premjesteni
iz drugih upravnih tijela, na dan stupanja na
snagu ovog Pravilnika, bit ¢ée rasporedeni na ra-
dna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u roko-
vima i na nacin propisan zakonom.

Clanak 17.

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

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

Clanak 18.

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

Clanak 19.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika
prestaje  vaziti Pravilnik o unutarnjem redu

Upravnog odjela za gospodarstvo i more Dubro-
vacko-neretvanske Zupanije (Sluzbeni glasnik Du-
brovacko-neretvanske Zupanije, broj 13/18., 3/19.).

Clanak 20.

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

KLASA: 023-05/19-02/03
URBROJ: 2117/1-01-19-5
Dubrovnik, 2. prosinca 2019.

Zupan
Nikola Dobroslavié, prof., v.r.



. _prosinca 2019.

SLUZBENI GLASNIK DUBROVACKO-NERETVANSKE ZUPANIJE

Broj 13

SISTEMATIZACIJA

RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELA ZA
GOSPODARSTVO I MORE DUBROVACKO-

NERETVANSKE ZUPANIJE

1. PROCELNIK

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG

I

glavni rukovoditelj - 1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Predstavlja, organizira i upravlja radom Upravnog odjela, odgovara za pravodobno,

ucinkovito i kvalitetno obavljanje svih poslova iz djelokruga Upravnog odjela. 40%
Izraduje program i plan rada i podnosi pisana izvjeS¢a o radu. 10%
PredlaZe nacrt prijedloga prora¢una Zupanije i ostalih akata iz oblasti Upravnog odjela. 5%
(Odgovara za zakonitost, svrhovitost, u¢inkovitost i za ekonomi¢no raspolaganje prora¢unskim )
sredstvima. 10%
IPruza struénu pomo¢ gradanima, pravnim osobama i jedinicama lokalne .
samouprave u pitanjima iz nadleznosti Upravnog odjela. 20%
[nicira i sudjeluje u izradi programa i projekata koji se financiraju putem .
nacionalnih, EU i drugih medunarodnih fondova. 10%
5%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

Magistar ili strucni specijalist ekonomske, pomorske, pravne ili druge struke drustvenog usmjerenja,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom,
poloZen drzavni stru¢ni ispit.

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

SLOZENOST POSLOVA

strateskih zadaca.

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

upravnog tijela.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOSENJE
ODLUKA

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

politike i njenu provedbu.

2. POMOCNIK PROCELNIKA

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

L

2.

visi rukovoditelj
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

odjela.

Proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga Upravnog odjela. 20%
Izraduje prijedloge zakljucaka, odluka, ugovora i rjeSenja, sudjeluje u izradi planova i )
razvojnih programa u podrucju turizma i poduzetnistva. 20%
Koordinira stru¢nim radom, unapreduje organizaciju, poslovanje i metodologiju rada na
podrugju rada odjela. 20%
Sudjeluje u izradi programa i projekata koji se financiraju putem nacionalnih, EU i .
drugih medunarodnih fondova. 15%
Sudjeluje u izradi nacrta prijedloga proraduna Zupanije, provodi kontrolu proradunskih 15%
aktivnosti Upravnog odjela i namjenskog korisStenja sredstava te priprema naloge za placanje. ’
Koordinira aktivnosti sustavnog gospodarenja energijom u gradovima i Zupanijama sukladno 50
zakonskim odrednicama o u¢inkovitom koristenju energije u neposrednoj potrosnji. ’
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu procelnika Upravnog oy
0

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
. odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
POTREBNOSTRUCNOZNANIE | /5 uspjesno upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni stru¢ni ispit.

zadaca.

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

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

STUPANJ SURADNIJE S

STRANKAMA

DRUGIM TIJELIMA 1 Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog
STUPANJ KOMUNIKACIJESA (tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

ODLUKA rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
I UTJECAJNA DONOSENJE odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za

3. POMOCNIK PROCELNIKA

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

L visi rukovoditelj -

2.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i strué¢no obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga Upravnog odjela.

20%
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Izraduje prijedloge zakljucaka, odluka, ugovora i rjeSenja te sudjeluje u izradi planova i 20%
drugih razvojnih dokumenata u oblasti turizma i poljoprivrede.
Koordinira struénim radom, unapreduje organizaciju, poslovanje i metodologiju rada iz podrucja 950
turizma, poljoprivrede i ruralnog razvoja. %
Obavlja najslozenije poslove struéne pripreme certifikacije turistickih zona za ulaganja. 10%
Odgovoran je za kontrolu korisnika i namjensko koriStenje sredstava. 10%
Sudjeluje u izradi programa i projekata koji se financiraju putem nacionalnih, EU i drugih 10%
medunarodnih fondova.
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNOZNANIJE

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

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih

SLOZENOST POSLOVA o ;. o . ;
poslova, pruzanje potpore osobama na vis§im rukovodeéim polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih
zadaca.

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

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

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNA DONOSENJE
ODLUKA

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

4. VISI SAVJETNIK ZA POMORSTVO

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

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

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

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

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

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

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

rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I

STRANKAMA

STUPANJ KOMUNIKACIJESA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOSENIJE
ODLUKA

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

podrucdja.

5. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANIE

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

SLOZENOST POSLOVA

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

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

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOSENJE
ODLUKA

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

6. VISI SAVJETNIK ZA POLJOPRIVREDU I RURALNI RAZVOJ

broj izvrSitelja: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
IL. vi$i savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja, izraduje elaborate i druge stru¢ne materijale,
izraduje prijedloge zakljucaka u svezi djelatnosti upravnog odjela koje se odnose na 20%
poljoprivrednu proizvodnju, ruralni razvoj, lovstvo i agroturizam.
Koordinira stru¢nim radom, unapreduje organizaciju, poslovanje i metode rada upravnog odjela iz .
podrudja poljoprivrede, ruralnog razvoja, lovstva i agroturizma. 20%
Koordinira poslove iz nadleznosti upravnog odjela s gradovima i opéinama iz podrucja .
poljoprivredne proizvodnje, ruralnog razvoja, lovstva i agroturizma. 10%
Koordinira i provodi poslove vezane uz vodno gospodarstvo. 20%
Radi na osnivanju i povezivanju udruga vezanih uz poljoprivrednu proizvodnju, ruralni .
razvoj, lovstvo i agroturizam. 10%
Obavlja poslove u svezi poticanja i kreditiranja poljoprivrede, ribarstva i marikulture. 10%
Obavlja druge poslove iz svog djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

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

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

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

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNA DONOSENJE
ODLUKA

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

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

IL. savjetnik -

5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

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

druge stru¢ne materijale, izraduje prijedloge zakljuc¢aka, koordinira stru¢nim radom. 15%

Samostalno vodi postupak i rjeSava u najsloZenijim upravnim stvarima u prvostupanjskom
postupku. 20%

Samostalno izraduje odgovarajuc¢u dokumentaciju i priprema planove upotrebe pomorskog
dobra. 15%

Vodi Upisnik koncesija i Registar koncesija.

25%

Obavlja poslove praéenja stanja u upravnim podrucjima iz nadleznosti Upravnog odjela te
predlaze poduzimanje odgovarajuéih mjera. 15%
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela. 10%
0

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

. Magistar struke ili struéni specijalist pomorske, prometne ili ekonomske struke, najmanje
POTREBNOSTRUCNOZNANJE | 1 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

nazor rukovodedéeg sluzbenika.

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga unutar upravnog
tijela, rjesavanje sloZenih i drugih upravnih predmeta te rje$avanje problema uz upute i

sluzbenika.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢eséi nadzor te opce i specifiéne upute rukovodeceg

STUPANJ SURADNIJE S

STUPANJ KOMUNIKACIJE SA |svrhu prikupljanja i razmjene informacije.
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNA DONOSENJE
ODLUKA

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

8. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO I POMORSTVO

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

11. vi$i stru¢ni suradnik —

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

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

pomorskog dobra.

pomorstva te sudjeluje u izradi odgovarajucih prijedloga akata. 25%
Obavlja struéne i administrativne poslove u svezi dodjele koncesija na pomorskom dobru. 30%
0
Obavlja financijske i analiti¢ko-planske poslove iz oblasti pomorstva. 15%
0

Izraduje odgovarajuéu dokumentaciju te suraduje u pripremanju planova upotrebe
10%
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Obavlja poslove obracuna kamata za ovlastenike koncesija. 10%
Provodi upravni postupak u upravnoj stvari naplate naknade za upotrebu pomorskog dobra
koju plaéaju vlasnici brodica i jahti. 5%
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

Magistar ili stru¢ni specijalist pomorske, prometne ili ekonomske struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZzen drzavni stru¢ni ispit.

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

nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNA DONOSENJE
ODLUKA

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

9. STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO I POMORSTVO

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

1I1.

Stru¢ni suradnik 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja struéne i administrativne poslove iz djelokruga gospodarstva i pomorstva.

15%
Obavlja manje slozene poslove priprema prijedloga akata te suraduje u pripremanju planova 5
uporabe pomorskog dobra. 10%
Obavlja poslove u svezi odobravanja i evidencije koncesija na pomorskom dobru. 40%
Izraduje odgovarajué¢u dokumentaciju. 5%
Obavlja poslove organizacijske pripreme rada i izrade zapisnika. 59,
Provodi aktivnosti na projektima u okviru Upravnog odjela prema uputama nadredenih 15%
sluzbenika.
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

Sveucilisni ili struéni prvostupnik ekonomske ili druge drustvene struke, pomorske ili
prometne struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
polozen drzavni stru¢ni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljuuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.
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SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOSENJE
ODLUKA

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

10. ADMINISTRATIVNI REFERENT

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II1.

11.

Referent

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove u svezi s prijmom stranaka i telefonskih poruka.

30%
Vodi urudzbeni zapisnik povijerljivih akata. 259,
Otprema i ¢uva akte prema stupnjevima tajnosti. 15%
Obavlja poslove prijepisa i drugih potrebnih uredskih poslova. 15%
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela te one koji 15%

se odnose na turizam i poduzetni$tvo.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih

KOMUNIKACIJESA ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJNA DONOSENIJE sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
ODLUKA tehnika.
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Na temelju c¢lanka 4. stavka 3. Zakona o
sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru-
¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine,
broj 86/08., 61/11. i 4/18.), clanka 11. stavka 2.
i Clanka 21. Odluke o ustrojstvu upravnih tijela
Dubrovacko-neretvanske zupanije (Sluzbeni glasnik
Dubrovacko-neretvanske zupanije, broj 6/18.), na
prijedlog procelnice Upravnog odjela za prostorno
uredenje i gradnju Dubrovacko-neretvanske zu-
panije, te nakon savjetovanja sa sindikatom, Zu-
pan Dubrovacko-neretvanske Zupanije donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za
prostorno uredenje i gradnju

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog
odjela za prostorno uredenje i gradnju Dubrova-
¢ko-neretvanske  Zupanije (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo Upra-
vnog odjela za prostorno uredenje i gradnju (u
daljnjem tekstu: Upravni odjel), nazivi i opis
poslova radnih mjesta, struéni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga
pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela.

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja upravne, stru¢ne i druge
poslove odredene Zakonom o lokalnoj i podru-
¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine,
broj 33/01., 60/01., 106/03., 129/05., 109/07.,
125/08., 36/09., 150/11., 144/12., 19/13., 137/15. i
123/17.), ¢lankom 8. Odluke o ustrojstvu upravnih
tijela Dubrovacko-neretvanske Zupanije (Sluzbeni
glasnik  Dubrovacko-neretvanske  Zupanije, broj
6/18.) i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za
osobe u muSkom rodu, uporabljeni su neutralno i
odnose se na muSke i zenske osobe. U rjeSe-
njima u kojima se odlucuje o pravima, obvezama
i odgovornostima sluzbenika i namjeStenika, kao i
u potpisu pismena, te na uredskim natpisima,
naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji
odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjeStenika
rasporedenog na radno mijesto.

II. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 4.

Unutarnje ustrojstvo upravnog tijela ureduje se
ovisno o njegovu djelokrugu i nadleznosti utvrde-
noj zakonom, Statutom, odlukama i drugim pro-
pisima i aktima. U okviru djelokruga i nadle-
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Znosti unutarnje ustrojstvo upravnog tijela ureduje
se prema vrsti, srodnosti i opsegu i medusobnoj
povezanosti upravnih, stru¢nih i drugih poslova iz
samoupravnog djelokruga Zupanije, te povjerenih
poslova drzavne uprave koji se u njima obavljaju,
vodedi rauna o potrebnom broju izvrSitelja za
njihovo obavljanje.

Clanak 5.

Za obavljanje poslova Upravnog odjela, izvan
sjediSta Upravnog odjela koje je nadleZzno za
obavljanje poslova za podrudje opéina Zupa du-
brovacka, Dubrovacko primorje i Mlet, a po
potrebi i za podrucje Ispostava, osnivaju se Ispo-
stave, kao unutarnje ustrojstvene jedinice, i to:

- Ispostava u Grudi za podrucje opcine
Konavle,

Ispostava u Korculi za podru¢je Grada
Kor¢ule i opéina Orebié, Trpanj i
Lumbarda,

Ispostava u Vela Luci za podrucje opéina
Vela Luka, Smokvica, Blato i Lastovo,
Ispostava u Metkoviu za podrudje grada
Metkovia i Opuzena i za op¢ine Kula
Norinska, Slivno, Pojezerje i Zazablje,
Ispostava u Plocama za podrucje grada
Plo¢e, opéine Ston i Janjina.

IL.UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 6.

Upravnim odjelom upravlja procelnik. Proce-
Inik organizira i uskladuje rad upravnog odjela.
Za zakonitost i ucinkovitost rada upravnog odjela
procelnik odgovara Zupanu. Odgovornost proce-
Inika ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku 1
odgovornost za zakonitost rada i postupanja.

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

Clanak 7.
Sluzbenici 1 namjeStenici duZni su svoje
poslove obavljati sukladno zakonu i drugim

propisima, opéim aktima Dubrovacko-neretvanske
Zupanije, pravilima struke i uputama procelnika
upravnog odjela.

IV.PLANIRANJE POSLOVA

Clanak 8.

U upravnom odjelu se, polaze¢i od njegova
djelokruga 1 nadleznosti, organizira i planira oba-
vljanje poslova. Godi$nji plan rada sadrzi opdi
prikaz poslova u odnosnoj godini, a posebice
potrebu izrade nacrta propisa, neposredne pro-
vedbe zakona i drugih propisa, te pradenja stanja
iz djelokruga upravnoga odjela.

Godisnji plan rada utvrduje Zupan na pri-
jedlog rukovoditelja upravnog odjela.



2. prosinca 2019.

SLUZBENI_GLASNIK DUBROVACKO-NERETVANSKE ZUPANIJE

Broj 13

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

V. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 9.

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

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

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

Clanak 10.

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

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

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

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 11.
Sastavni dio ovog Pravilnika cini  Siste-

matizacija radnih mjesta Upravnog odjela, koja
sadrzava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta
i broj izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu, te
posebne uvjete za raspored na radna mjesta.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane
Uredbom.

Clanak 12.
Kada je za obavljanje poslova pojedinog ra-
dnog mjesta sistematizirano viSe izvrSitelja, proce-
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Inik upravnog odjela rasporeduje obavljanje po-
slova radnog mjesta medu sluzbenicima ili na-
mjeStenicima rasporedenim na to radno mjesto,
uzevS§i u obzir trenutne potrebe i prioritete slu-
Zbe.

VII. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I
RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 13.

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

VIII. RADNO VRIJEME I RAD SA
STRANKAMA

Clanak 14.

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

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 15.

Osim lakih povreda sluzbene duZnosti propi-
sanih zakonom, lake povrede sluzbene duznosti
su:
neizvrSavanje naputaka za rad koje propise
Celnik tijela i nadredeni sluzbenik;
nedoli¢no ponasanje i nekorektan odnos
prema celniku i1 drugim nadredenim
sluzbenicima;
odbijanje pruzanja stru¢ne pomodi
nadredenog sluzbenika drugima, posebno
novoprimljenim sluZbenicima;
svako postupanje sluzbenika koje je u
suprotnosti s Eti¢kim kodeksom SluZbenika
Dubrovacko-neretvanske Zupanije;
neevidentiranje dolazaka, odlazaka i
izlazaka s posla, odnosno neto¢no
evidentiranje;
evidentiranje dolazaka, odlazaka i izlazaka
posla za druge sluZbenike i namjeStenike;
kaSnjenje na posao i raniji odlazak s posla
ukoliko je zbroj takvih neopravdanih
izostanaka u jednom mjesecu duzi od 5
radnih sati.

S
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X. PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 16.

SluZzbenici i namjeStenici zate¢eni u sluzbi u
Upravnom odjelu na dan stupanja na snagu ovog
Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta u
skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima i na
nacin propisan zakonom.

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

Clanak 17.

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

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

Clanak 18.

Istekom roka raspolaganja sluzbenik odnosno
namjeStenik ostvaruje pravo na otpremninu u

iznosu utvrdenom Kolektivnim ugovorom za zapo-
slene u upravnim tijelima Dubrovacko-neretvanske
Zupanije.

Clanak 19.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika
prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu upra-
vnog odjela za prostorno uredenje i gradnju Du-
brovacko-neretvanske Zupanije (Sluzbeni glasnik
Dubrovacko-neretvanske  Zupanije, broj 13/18.,
16/18., 18/18., 7/19., 11/19.).

Clanak 20.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od
dana objave u Sluzbenom glasniku Dubrovacko-
neretvanske Zupanije.

KLASA: 023-05/19-02/04
URBROJ: 2117/1-23/1-19-5
Dubrovnik, 2. prosinca 2019.

Zupan
Nikola Dobroslavié, prof., v.r.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U
UPRAVNOM ODJELU ZA PROSTORNO
UREDENJE I GRADNJU

1. PROCELNIK

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1. glavni rukovoditelj - 1.
Opis poslova radnog mjesta
PribliZan postotak vremena
OPIS POSLOVATZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Predstavlja Odjel i upravlja njegovim radom sukladno utvrdenom programu i planu poslova i
zadataka Upravnog odjela, kao i sukladno utvrdenom planu i politici Zupanije.
U navedenu svrhu predlaze osiguranje potrebnih sredstava za obavljanje poslova Odjela, izraduje .
prijedlog programa i plana rada Odjela. Izraduje odluke, misljenja i suglasnosti iz nadleznosti 30%
Odjela. Sastavlja stru¢na izvje$éa te izvjeSéa o radu. U okviru planiranja i organiziranja,
rasporeduje poslove.
U okviru usmjeravanja i uskladivanja poslova iz djelokruga Odjela daje upute sluZbenicimal
rasporedenim u Odjelu za izvrSavanje odredenog posla. Nadzire i prati obavljanje poslova, brine of
pravodobnom i zakonitom obavljanju poslova, osigurava uvjete za izvrSavanje planiranih poslova i
zadataka iz djelokruga Odjela, uskladuje rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica Odjela. 35%
Predlaze donosenje odluka iz djelokruga Odjela.
Brine o struénom osposobljavanju i usavriavanju sluzbenika.
Samostalno, odnosno uz sudjelovanje sluzbenika arhitektonske ili gradevinske struke vodi odnosnol
rjeSava najsloZenije upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela. 20%
Vodi postupke izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na Zupanijskoj
razini, te izdaje prijedloge, mi§ljenja ili suglasnosti u postpcima izrade prostornih planova lokalne 10%
odnosno drzavne razine. 0
Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim opéim aktima kao i
poslove po nalogu Zupana. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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POTREBNOSTRUCNOZNANJE

Magistar ili stru¢ni specijalist arhitekture, gradevine, prava, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjes$no upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni struéni ispit.

Stupanj slozenosti posla najviSe razine koji ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje]

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

SAMOSTALNOST U RADU upravnog tijela.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ

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

KOMUNIKACIJESA 1 programaupravnog tijela.
STRANKAMA
Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
STUPANJ ODGOVORNOSTI I zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.
UTJECAIJNA DONOSENJE Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje
ODLUKA politike i njenu provedbu.
2. VISI SAVJETNIK
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1I. visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

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

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

nalogu procelnika, odnosno nadredenog sluzbenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

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

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

SLOZENOST POSLOVA : 4 D et IR EOS T i
pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata.

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

rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

UTJECAJNA DONOSENIJE I ; O : e .
ODLUKA radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.
3. VISI SAVJETNIK
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG
1L visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

PribliZzan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

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

70%
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu 10%
na zupanijskoj razini, te u postupcima i pripremi prijedloga, miSljenja ili suglasnosti u 0
postupcima izrade prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.
Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadleznosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u 10%
izradi izvje$céa o radu Odjela.
Obavlja i1 druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim opéim aktima kao i poslove po 10%

nalogu procelnika, odnosno nadredenog sluzbenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANIJE

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

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

SLOZENOST POSLOVA ; . e TS ! i
pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$éi nadzor te opce i specifiéne upute

rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ

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

KOMUNIKACIJESA svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I . L . . .
UTJECAJNA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.
4. VISI STRUCNI SURADNIK
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
II. visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
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Uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika vodi te priprema prijedlog akata u sloZenijim 80%
upravnim i neupravnim postupcima iz nadleznosti Odjela. ‘
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na 10%
zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u postupcima izrade ?
prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.

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

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

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

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

nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ

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

KOMUNIKACIJESA ili razmjene informacija.
STRANKAMA ’
STUPANJ ODGOVORNOSTII . o N . o
UTJECAJNA DONOSENIJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
5. VISI STRUCNI SURADNIK
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. vis$i stru¢ni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

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

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

0

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA

unutar upravnog tijela.

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
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SAMOSTALNOST U RADU
nadredenog sluzbenika.

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJESA

STRANKAMA ili razmjene informacija.

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

UTJECAJNA DONOSENJE I - SH J >
ODLUKA radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
6. VISI STRUCNI SURADNIK
broj izvrSitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG
1L visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

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

0,
upravnim i neupravnim postupcima iz nadleznosti Odjela. 80%
Obavlja strué¢ne i administrativno tehnicke poslove za potrebe Procjeniteljskog povjerenstva
Dubrovacko-neretvanske zupanije i trziSta nekretnina, odnosno ostale poslove vezane uz
procjenu vrijednosti nekretnina.
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na 10%
Zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u postupcima izrade 0
prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.
Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadleznosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i ul 59
izradi izvje$céa o radu Odjela. ¢
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, odnosno nadredenog sluzbenika. 59,

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE I ; e, TEJIEN)E JEiE 80
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit.

IMagistar ili struéni specijalist prava, najmanje jedna godina radnog iskustva na

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

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

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ

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

KOMUNIKACIJESA informaciia

STRANKAMA e

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

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1I1. stru¢ni suradnik -

8.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

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

. S " . e . . 70%
visokom 1ili viSom stru¢nom spremom arhitektonske ili gradevinske struke, vodi postupak
izdavanja rjeSenja o izvedenom stanju, rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice, potvrda
parcelacijskog elaborata, potvrda etaznog vlasniStva i uporabnih dozvola za posebne vrste
gradevina, te izraduje nacrte navedenih akata.
Obavlja manje sloZene, medusobno povezane poslove i zadatke u tijeku postupka, sudjeluje u 20%
upravnim i neupravnim postupcima provodenja dokumenata prostornog uredenja i gradnje i ?
izdavanja akata za gradnju.
Sudjeluje u radu povjerenstva za tehnicki prijem infrastrukturnih gradevina, sudjeluje u obavljanju
ocevida i o utvrdenom stanju izraduje zapisnike.
Prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvje$¢a i drugih 59
odgovarajuéih akata iz djelokruga rada Odjela. ¢
Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika. 59

0

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNO ZNANJE Sveucilisni ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na

odgovarajué¢im poslovima, polozen drZavni struéni ispit.

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

SLOZENOST POSLOVA ) e S e i R
povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.

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

madredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S

DRUGIM TIELIMA I STUPANJ | Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i

KOMUNIKACIESA izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.
STRANKAMA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

%Eggéijgfggxggﬁin I radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
ODLUKA
8. STRUCNI SURADNIK
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
III. stru¢ni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

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

70%

Obavlja manje slozene, medusobno povezane poslove i zadatke u tijeku ostalih upravnih i

meupravnih postupaka provodenja dokumenata prostornog uredenja i izdavanja akata za gradnju.

20%

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

5%

Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE o . . . oo
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit.

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

SLOZENOST POSLOVA .
unutar upravnog tijela.

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

SAMOSTALNOST U RADU
madredenog sluzbenika.

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

STUPANJ SURADNIJE S

DRUGIM TIELIMA I STUPANJ | Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

KOMUNIKACIJESA ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja
STRANKAMA ili razmjene informacija.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I ;%tgipatnj ordg(i)l\r/lorn;)isrg.kgjl uzdjrgc?i E odg(t)vor]r(losit rrzlatm(;iterrljdalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAINA DONOSENIE adi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
ODLUKA
9. VISI REFERENT
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I11. visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

PribliZzan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

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

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

65%

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

20%

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

10%

Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

Sveucilisni ili struéni prvostupnik gradevinske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit.
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SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji ukljuéuje izric¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove

upute za rjeSavanje relativno slozenih struénih problema.

STUPANJ SURADNIJE S

DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ | Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

KOMUNIKACIJESA ustrojstvenih jedinica.

STRANKAMA

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

10. REFERENT ZA PROSTORNO UREBDENJE I GRADNJU

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1I1. referent —

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

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

.. . . o A . . 60%
dokumentacije, potvrda, odnosno uvjerenja iz podruéja prostornog uredenja i gradnje te upravnim
postupcima izdavanja rjeSenja o izvedenom stanju, potvrda etaznog vlasnistva i uporabnih
dozvola za posebne vrste gradevina.
Obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja i tehni¢ke kontrole i obradu podataka 20%
prema metodoloskim i drugim uputama, te vodi oCevidnike izdanih rjeSenja, registre dozvola za
gradnju te registre izdanih lokacijskih i uporabnih dozvola i izvoda iz prostorno-planske
dokumentacije.
Vodi zapisnike sa rasprava u postupcima iz nadleznosti Odjela. 10%
Sudjeluje u izradi izvjeS¢a o radu Odjela. 5%
Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Srednja stru¢na sprema arhitektonske, gradevinske, ekonomske struke ili gimnazija, najmanje

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

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

primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

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

STUPANJ SURADNIJE S

DRUGIM TIELIMA 1 STUPANJ | Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih

KOMUNIKACIJESA ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I . T .. . .
UTJECAJNA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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ISPOSTAVA U KORCULI

11. VODITELJ ISPOSTAVE

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

I visirukovoditelj -

3.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Planira, vodi i koordinira poslove Ispostave.
Rasporeduje poslove.
Izraduje prijedlog programa i plana rada Ispostave. 15%
Priprema prijedlog za osiguranje potrebnih sredstava za rad Ispostave te odgovara za
svrhovito, zakonsko i namjensko troSenje sredstava Ispostave.
Brine o pravodobnom i zakonitom obavljanju poslova Ispostave, o ujednacenoj primjeni
zakonskih i podzakonskih propisa u vodenju postupka i daje stru¢ne upute sluzbenicima za 15%
izvrSenje povjerenih poslova.
Priprema odluke, misljenja i suglasnosti iz nadleznosti Ispostave.
Sastavlja stru¢na izvjesca te izvjeséa o radu. 5%
Samostalno, odnosno uz sudjelovanje sluzbenika arhitektonske ili gradevinske struke vodi,
odnosno rjesava najslozenije upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela. 50%
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz
istu na Zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u 59,
postupcima izrade prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.
Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim opéim aktima, kao i poslove 10%

()

po nalogu procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

Magistar ili struéni specijalist arhitekture, gradevine ili prava, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjes$no upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, polozen
drzavni struéni ispit.

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih

SLOZENOST POSLOVA o . e : .
poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im poloZajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjesavanju strateski vaznih
zadaca.

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

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNA DONOSENIJE
ODLUKA

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

12. SAVJETNIK

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1I.

savjetnik - 5.
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

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

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

nalogu procelnika odnosno nadredenog sluzbenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

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

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

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

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA 1

STUPANJ KOMUNIKACIJESA . L . . -
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

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

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
[ UTJECAJNADONOSENJE radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka.
ODLUKA
13. VISI STRUCNI SURADNIK
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
II. visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika vodi te priprema prijedlog akata u 80%
slozenijim upravnim i neupravnim postupcima iz nadleznosti Odjela. °
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na 10%
zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga mi$ljenja ili suglasnosti u postupcima 0

izrade prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.

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

izradi izvjesca o radu Odjela.

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANIJE

Magistar ili struéni specijalist arhitekture ili gradevinske struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni stru¢ni ispit.
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SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne poslove

unutar upravnog tijela.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
nadredenog sluzbenika.

nadzor i upute

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA

STRANKAMA ili razmjene informacija.

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI

I UTJECAJNA DONOSENIJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

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

14. STRUCNI SURADNIK

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

111. stru¢ni suradnik -

8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

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

o b . . o S .. 70%
rjeSenja o izvedenom stanju, rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice, potvrda parcelacijskog
claborata, potvrda etaznog vlasni§tva i uporabnih dozvola za posebne vrste gradevina, te
izraduje nacrte navedenih akata.
Obavlja manje sloZene, medusobno povezane poslove i zadatke u tijeku drugih upravnih i 20%
neupravnih postupaka. ’
Prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvje$c¢a i drugih o
o L 5%
odgovarajucih akata iz djelokruga rada Ispostave.
Obavlja druge poslove po nalogu voditelja Ispostave i procelnika. 59
0

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE| Sveucilisni ili struéni prvostupnik arhitektonske ili gradevinske struke, najmanje tri godine

radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drZavni struéni ispit.

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

SLOZENOST POSLOVA ) e T ST e 02 - TR e
povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranic¢en broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.

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

nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S

DRUGIM TIJELIMA I Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i

STUPANJ KOMUNIKACIJESA | izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNA DONOSENIJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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15. VISI REFERENT

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

II1. visi referent -

9.

Opis poslova radnog mjesta

PribliZzan postotak vremena

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih 65%
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika u tijeku postupka. 0
Sudjeluje u neupravnim postupcima izdavanja potvrda parcelacijskih elaborata i ostalih potvrda.

Sudjeluje u upravnim postupcima izdavanja rjeSenja o izvedenom stanju i rjeSenja o utvrdivanju

gradevne Cestice.

Vodi propisane evidencije o zaprimljenim upravnim i neupravnim predmetima iz nadleznosti 20%
Odjela. o
Prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvjes¢a i drugih 10%
odgovarajuéih akata iz djelokruga rada Odjela. 0
Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno pro¢elnika. 50

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

Sveucilisni ili struéni prvostupnik gradevinske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZzavni struéni ispit.

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

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

upute za rjesavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA 1

STUPANJ KOMUNIKACIJESA | ustrojstvenih jedinica.

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

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

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja i tehnicke kontrole i obradu podataka 60%
prema metodoloskim i drugim uputama, te vodi o¢evidnike izdanih rjeSenja, registre dozvola
za gradnju te registre izdanih lokacijskih i uporabnih dozvola i izvoda iz prostorno-planske
dokumentacije.
Vodi zapisnike sa rasprava u postupcima iz nadleznosti Odjela. 20%
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Sudjeluje u izradi izvje$éa o radu Odjela.

10%

Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNO ZNANJE | Srednja stru¢na sprema arhitektonske, gradevinske, ckonomske struke ili gimnazija, najmanje

jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I

STUPANJ KOMUNIKACIJESA | ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI . e . .. .
I UTJECAJNA DONOSENIE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA radi, pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
ISPOSTAVA U VELOJ LUCI
17. VODITELJ ISPOSTAVE
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG
I vi$i rukovoditelj — 3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

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

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

15%

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

15%

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

5%

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

50%

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

5%

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

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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Magistar ili struéni specijalist arhitekture, gradevine, prava, najmanje pet godina radnog

POTREBNOSTRUCNOZNANJE iskustva na odgovarajué¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine

struéni ispit.

potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, poloZen drzavni

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih

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

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

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

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I

Stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog

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

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosfl kOJ.l uklju_ctuje visoku odgovornost za zakomtost rada i postupanja,
& odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
1 UTJECAIJNA DONOSENIJE . A . . A
rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
ODLUKA
18. VISI REFERENT
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
II1. visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih 65%
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika u tijeku postupka. ¢
Sudjeluje u neupravnim postupcima izdavanja potvrda parcelacijskih elaborata i ostalih potvrda.
Sudjeluje u upravnim postupcima izdavanja rjeSenja o izvedenom stanju i rjeSenja o utvrdivanju
gradevne Cestice.
Vodi propisane evidencije o zaprimljenim upravnim i neupravnim predmetima iz nadleznosti 20%
Odiela. °
Prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvjesca i drugih o

o o . 10%
odgovarajucih akata iz djelokruga rada Odjela.
Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika. 59,

0

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNO ZNANJE | SveuciliSni ili stru¢ni prvostupnik pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struc¢ni ispit.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

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

upute za rjeSavanje relativno slozenih struénih problema.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIESA
STRANKAMA

ustrojstvenih jedinica.

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
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STUPANJ ODGOVORNOSTI
1 UTJECAJNADONOSENIJE
ODLUKA

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

19. VISI REFERENT

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJISKI RANG

II1. visi referent -

9.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

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

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

65%

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

20%

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

10%

Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE | Sveucilisni ili stru¢ni prvostupnik gradevinske struke, najmanje jedna godina radnog

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

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

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

upute za rjeSavanje relativno slozenih struénih problema.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I

STUPANJ KOMUNIKACIESA | ustrojstvenih jedinica.

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

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

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
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Obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja i tehnicke kontrole i obradu podataka 60%

prema metodoloskim i drugim uputama., te vodi ocevidnike izdanih rjeSenja, registre dozvola za
gradnju te registre izdanih lokacijskih i uporabnih dozvola i izvoda iz prostorno-planske]

dokumentaciie.

Vodi zapisnike sa rasprava u postupcima iz nadleznosti Odjela. 20%
Sudjeluje u izradi izvjeSca o radu Odjela. 10%
Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih

ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOSENIJE
ODLUKA

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

ISPOSTAVA U METKOVICU

21. VODITELJ ISPOSTAVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I

visi rukovoditelj

3.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Planira, vodi i koordinira poslove Ispostave. 15%
0

Rasporeduje poslove.

Izraduje prijedlog programa i plana rada Ispostave.

Priprema prijedlog za osiguranje potrebnih sredstava za rad Ispostave te odgovara za

svrhovito, zakonsko i namjensko troSenje sredstava Ispostave.

Brine o pravodobnom i zakonitom obavljanju poslova Ispostave, o ujednacenoj primjeni zakonskih o

. . . . o . A e 15%

i podzakonskih propisa u vodenju postupka i daje stru¢ne upute sluzbenicima za izvrSenje

povjerenih poslova.

Priprema odluke, misljenja i suglasnosti iz nadleznosti Ispostave. 59
(Y

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

Samostalno, odnosno uz sudjelovanje sluzbenika arhitektonske ili gradevinske struke vodi, 50%

odnosno rjesava najslozenije upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela.

Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu 5%

na zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga miSljenja ili suglasnosti u

postupcima izrade prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.

Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim opéim aktima, kao i poslove 10%

po nalogu procelnika.
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

struéni ispit.

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

zadaca.

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

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

STUPANJ SURADNIJE S

STRANKAMA

DRUGIM TIJELIMA 1 Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog
STUPANJ KOMUNIKACIJESA |[tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

ODLUKA rukovodenje odgovarajué¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

STUPANJ ODGOVORNOSTI Séupanj odtgovonios}illfloj.i f1illll<lju_(itulie ViS(;)lt(\lll (()ldgcg;:énost za zak(;ni.tost rade:1 i postupetlnj a,
I UTIECAINA DONOSENJE odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za

22. VISI SAVJETNIK

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

II. visi savjetnik -

4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

nalogu procelnika, odnosno nadredenog sluzbenika.

OPIS POSLOVA1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Samostalno vodi odnosno rjeSava najslozenije upravne i neupravne postupke iz nadleznosti 70%

Odjela. ¢
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu 10%

na Zupanijskoj razini, te u postupcima i pripremi prijedloga, misljenja ili suglasnosti u ?
postupcima izrade prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.

Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadleZnosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u| 10%

izradi izvjesca o radu Odjela.

Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama i drugim opéim aktima kao i poslove po 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE | Magistar ili stru¢ni specijalist arhitekture ili gradevinske struke, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZzen drzavni stru¢ni ispit.

programa i vodenje projekata.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenost} koji uli.ucu_]e izradu akata iz (.i_le.lovkruge.l upravnog t.l:]vela, poslo'Ve.
pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjesavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i

rukovodeceg sluzbenika.

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

STUPANJ SURADNIJE S

STUPANJ KOMUNIKACIESA |svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
STRANKAMA

DRUGIM TIJELIMA 1 Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u
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STUPANJ ODGOVORNOSTI . S - - o
I UTJECAJNA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinaénih odluka.

23. VISI STRUCNI SURADNIK

broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
II. visi strucni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Samostalno vodi odnosno rjeSava najslozenije upravne i neupravne postupke iz nadleznosti 0%
Odjela. ¢
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na 10%
Zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u postupcima 0
izrade prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.

Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadleznosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u 50
izradi izvjeséa o radu Odjela. ¢
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, odnosno nadredenog sluzbenika. 50,

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE P ; b )R IR S
odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni stru¢ni ispit.

IMagistar ili struéni specijalist prava, najmanje jedna godina radnog iskustva na

SLOZENOST POSLOVA , , o . :
Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar
upravnog tijela.

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

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA

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

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

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
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Samostalno vodi odnosno rjesava najsloZenije upravne i neupravne postupke iz nadleZnosti

0,

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

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

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNO ZNANJE Magistar ili struéni specijalist arhitekture ili gradevinske struke, najmanje jedna godina

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

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

unutar upravnog tijela.

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

nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJESA

STRANKAMA ili razmjene informacija.

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI

I UTJECAJNA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

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

25. VISI STRUCNI SURADNIK

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

11. visi struéni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika vodi te priprema prijedlog akata u 0%
slozenijim upravnim i neupravnim postupcima iz nadleznosti Odjela. ?
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na 10%
zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u postupcima ¢

izrade prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.

Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadleznosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u| 5%

izradi izvjesca o radu Odjela. ’

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, odnosno nadredenog sluzbenika. 504

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNO ZNANJE [Magistar ili struéni specijalist prava, najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni struéni ispit.
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SLOZENOST POSLOVA L . . .. .
Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar
upravnog tijela.

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

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJESA

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

STRANKAMA informacija.
STUPANJ ODGOVORNOSTI . e N . .
I UTJECAJNA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
26. ADMINISTRATIVNI REFERENT
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II1. referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja i tehnicke kontrole i obradu podataka 60%
prema metodoloskim i drugim uputama., te vodi o€evidnike izdanih rjeSenja, registre dozvola
za gradnju te registre izdanih lokacijskih i uporabnih dozvola i izvoda iz prostorno-planske
dokumentacije.
Vodi zapisnike sa rasprava u postupcima iz nadleznosti Odjela. 20%
Sudjeluje u izradi izvjeséa o radu Odjela. 10%
Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOSENJE
ODLUKA

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

27. ADMINISTRATIVNI REFERENT

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
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KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

1I1. referent —

11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja i tehnicke kontrole i obradu podataka 60%
prema metodoloskim i drugim uputama, te vodi o¢evidnike izdanih rjeSenja, registre dozvola
za gradnju te registre izdanih lokacijskih i uporabnih dozvola i izvoda iz prostorno-planske
dokumentacije.
Vodi zapisnike sa rasprava u postupcima iz nadleznosti Odjela. 20%
Sudjeluje u izradi izvjesca o radu Odjela. 10%
Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE | Srednja struéna sprema arhitektonske, gradevinske, ekonomske struke ili gimnazija, najmanje

jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit.

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

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S

DRUGIM TIJELIMA I Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih

STUPANJ KOMUNIKACIJESA | ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI

I UTJECAJNA DONOSENIJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

ISPOSTAVA U PLOCAMA

28. VODITELJ ISPOSTAVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

L. visi rukovoditelj -

3.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Planira, vodi i koordinira poslove Ispostave. 15%
o
Rasporeduje poslove.
Izraduje prijedlog programa i plana rada Ispostave.
Priprema prijedlog za osiguranje potrebnih sredstava za rad Ispostave te odgovara za
svrhovito, zakonsko i namjensko troSenje sredstava Ispostave.
Brine o pravodobnom i zakonitom obavljanju poslova Ispostave, o ujednacenoj primjeni zakonskih o
. . . . A ; AN AT 15%
i podzakonskih propisa u vodenju postupka i daje struéne upute sluzbenicima za izvrienje
povjerenih poslova.
Priprema odluke, misljenja i suglasnosti iz nadleznosti Ispostave. 59
(Y

Sastavlja strucna izvje$ca te izvje$ca o radu.
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Samostalno, odnosno uz sudjelovanje sluzbenika arhitektonske ili gradevinske struke vodi, 50%
odnosno rjesava najsloZenije upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela.

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

postupcima izrade prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOSENIJE
ODLUKA

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

29. VISI STRUCNI SURADNIK

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II.

visi struéni suradnik — 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Samostalno vodi odnosno rjeSava najslozenije upravne i neupravne postupke iz nadleznosti 80%

Odjela. ¢
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na 10%
zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u postupcima ¢

izrade prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.

Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadleznosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u| 5%

izradi izvje$ca o radu Odjela.

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANIJE

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

SLOZENOST POSLOVA
unutar upravnog tijela.

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

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOSENIJE
ODLUKA

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

30. VISI STRUCNI SURADNIK

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
II. visi struéni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika vodi te priprema prijedlog akata u 0%
slozZenijim upravnim i neupravnim postupcima iz nadleznosti Odjela. ¢
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na 10%
Zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u postupcima 0
izrade prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.
Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadleznosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u| 50
izradi izvjesca o radu Odjela. ’
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, odnosno nadredenog sluzbenika. 50,

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANIJE

IMagistar ili struéni specijalist prava, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit.

SLOZENOST POSLOVA C . Lo o R
Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnog tijela.

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

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNA DONOSENIJE
ODLUKA

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

31. STRUCNI SURADNIK

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
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111.

stru¢ni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz povremeni nadzor i upute od strane nadredenog sluzbenika, vodi postupak izdavanja 70%
rjeSenja o izvedenom stanju, potvrde parcelacijskog elaborata, rjeSenja o utvrdivanju gradevne ?
Cestice, potvrde etaznog vlasniStva, uporabnih dozvola za posebne vrste gradevina, te
izraduje nacrte navedenih akata.
Obavlja manje sloZzene, medusobno povezane poslove i zadatke u tijeku ostalih upravnih i 20%
neupravnih postupaka. ¢
Prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvjeséa i drugih o

- R 5%
odgovarajucih akata iz djelokruga rada Ispostave.
Obavlja druge poslove po nalogu voditelja Ispostave i procelnika. 59,

0

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

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

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

SLOZENOST POSLOVA S o S L 08 s L TERTe
povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.

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

nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNA DONOSENJE
ODLUKA

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

32. VISI REFERENT

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
III. visi referent - 9.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih 65%
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika u tijeku postupka. ?
Sudjeluje u neupravnim postupcima izdavanja potvrda parcelacijskih elaborata i ostalih potvrda.
Sudjeluje u upravnim postupcima izdavanja rjeSenja o izvedenom stanju i rjeSenja o utvrdivanju
gradevne Cestice.
Vodi propisane evidencije o zaprimljenim upravnim i neupravnim predmetima iz nadleznosti 20%
Odiela.
Prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu programa, planova, izvjesca i drugih 10%
odgovarajucih akata iz djelokruga rada Odjela. °
Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, odnosno procelnika. 59,
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNO ZNANJE Sveuéili§ni ili struéni_pr,\_/ostupnik _ekonomslfe stru}<e, gajmavnjfz jedpa godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni stru¢ni ispit.

upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

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

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I

STUPANJ KOMUNIKACIJESA | ustrojstvenih jedinica.

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

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI . o . . .
I UTJECAJNA DONOSENIJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLUKA radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
ISPOSTAVA U GRUDI
33. VODITELJ ISPOSTAVE
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
I visi rukovoditelj - 3.

Opis poslova radnog mjesta

PribliZzan postotak vremena

poslove po nalogu procelnika.

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog
posla

Planira, vodi i koordinira poslove Ispostave. 15%
()

Rasporeduje poslove.

Izraduje prijedlog programa i plana rada Ispostave.

Priprema prijedlog za osiguranje potrebnih sredstava za rad Ispostave te odgovara za

svrhovito, zakonsko i namjensko trosenje sredstava Ispostave.

Brine o pravodobnom i zakonitom obavljanju poslova Ispostave, o ujednacenoj primjeni 15%

zakonskih i podzakonskih propisa u vodenju postupka i daje struéne upute sluzbenicima za 0

izvr§enje povjerenih poslova.

Priprema odluke, misljenja i suglasnosti iz nadleznosti Ispostave. 5%
o

Sastavlja strucna izvjesca te izvjesca o radu.

Samostalno, odnosno uz sudjelovanje sluzbenika arhitektonske ili gradevinske struke 50%

vodi, odnosno rjesava najsloZenije upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela.

Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz 5%

istu na Zzupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u

postupcima izrade prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE | Magistar ili stru¢ni specijalist gradevine, prava, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, polozen drzavni stru¢ni ispit.
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Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih

SLOZENOST POSLOVA oo . e ; .
poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim poloZajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca.

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

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

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOSENIJE
ODLUKA

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

34. VISI STRUCNI SURADNIK

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

1I.

visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika vodi te priprema prijedlog akata u 0%
slozenijim upravnim i neupravnim postupcima iz nadleznosti Odjela. 0
Sudjeluje u postupku izrade prostorno planske dokumentacije i dokumentacije vezane uz istu na 10%
Zupanijskoj razini, te postupcima i pripremi prijedloga misljenja ili suglasnosti u postupcima 0

izrade prostornih planova lokalne odnosno drzavne razine.

Sudjeluje u izradi prijedloga Odluka iz nadleznosti Odjela, programa i plana rada Odjela, kao i u] 5%

izradi izvje$c¢a o radu Odjela.

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

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

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

nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
1 UTJECAJNA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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Na temelju c¢lanka 4. stavka 3. Zakona o
sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru-
¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine,
broj 86/08., 61/11. i 4/18.), clanka 11. stavka 2.
Odluke o wustrojstvu upravnih tijela Dubrovacko-
neretvanske Zzupanije (Sluzbeni glasnik Dubrova-
¢ko-neretvanske Zupanije, broj 6/18.), na prijedlog
procelnika Upravnog odjela za komunalne poslove
i zaStitu okolisa Dubrovacko-neretvanske Zupanije,
te nakon savjetovanja sa sindikatom, Zupan Du-
brovacko-neretvanske Zupanije donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za
komunalne poslove i zaStitu okoliSa

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog
odjela za komunalne poslove i zaStitu okoliSa
Dubrovacko-neretvanske  Zupanije (u  daljnjem

tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo
Upravnog odjela za komunalne poslove i zastitu
okoliSa, nazivi i opis poslova radnih mjesta, stru-
¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta,
broj izvrSitelja i druga pitanja od znacaja za rad
Upravnog odjela za komunalne poslove i zastitu
okolisa Dubrovacko-neretvanske Zupanije (u da-
ljnjem tekstu: Upravni odjel).

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja upravne, struéne i druge
poslove odredene Zakonom o lokalnoj i po-
dru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novi-
ne, broj 33/01., 60/01., 106/03., 129/05., 109/07.,
125/08., 36/09., 150/11., 144/12., 19/13., 137/15. i
123/17.), ¢lankom 9. Odluke o ustrojstvu upravnih
tijela Dubrovacko-neretvanske Zupanije (Sluzbeni
glasnik  Dubrovacko-neretvanske  Zupanije, broj
6/18.) i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za
osobe u muSkom rodu, uporabljeni su neutralno i
odnose se na muSke i Zenske osobe. U rje-
Senjima u kojima se odlu¢uje o pravima, obve-
zama i odgovornostima sluzbenika, kao i u po-
tpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv
radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara
spolu sluzbenika rasporedenog na radno mjesto.

II. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 4.
Unutarnje ustrojstvo upravnog tijela ureduje se
ovisno o njegovu djelokrugu i nadleZnosti utvr-
denoj zakonom, Statutom, odlukama i drugim

1577

propisima i aktima. U okviru djelokruga i na-
dleznosti unutarnje ustrojstvo upravnog tijela ure-
duje se prema vrsti, srodnosti i opsegu i me-
dusobnoj povezanosti upravnih, struénih i drugih
poslova iz samoupravnog djelokruga Zupanije, te
povjerenih poslova drZzavne uprave koji se u
njima obavljaju, vodeéi racuna o potrebnom broju
izviSitelja za njihovo obavljanje.

Clanak 5.

Ovaj Upravni odjel ustrojava
nstveno upravno tijelo.

III. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 6.

Upravnim odjelom upravlja procelnik. Proce-
Inik organizira i uskladuje rad Upravnog odjela.
Za zakonitost i ucinkovitost rada Upravnog odje-
la procelnik odgovara Zupanu. Odgovornost pro-
Celnika ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja.

U razdoblju odsutnosti procelnika upravnog ti-
jela zamjenjuje ga sluzbenik kojeg procelnik ovla-
sti.

se kao jedi-

Clanak 7.

Sluzbenici duzni su svoje poslove obavljati
sukladno zakonu i drugim propisima, op¢éim akti-
ma Dubrovacko-neretvanske Zupanije, pravilima
struke i uputama procelnika Upravnog odjela.

IV. PLANIRANJE POSLOVA

Clanak 8.

U Upravnom odjelu se, polazeé¢i od njegova
djelokruga i nadleznosti, organizira i planira oba-
vljanje poslova. Godi$nji plan rada sadrzi opéi pri
kaz poslova u odnosnoj godini, a posebice po-
trebu izrade nacrta propisa, neposredne provedbe
zakona i drugih propisa, te pradenja stanja iz
djelokruga upravnoga odjela.

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

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

V. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 9.

SluZzbenik moZe biti rasporeden na upraznjeno
radno mjesto ako ispunjava opée uvjete za prijam
u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete
za raspored na radno mjesto propisane zakonom,
Uredbom o Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj
i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne
novine, broj 74/10. i 125/14., u daljnjem tekstu:
Uredba) i ovim Pravilnikom.
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Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta
sluzbenika je polozen drZavni strucni ispit. Osoba
bez polozenog drzavnog stru¢nog ispita moze biti
rasporedena pod pretpostavkama propisanima za-
konom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

Clanak 10.

Raspored na radno mjesto provodi se u
skladu sa zakonom. Javni natjeCaj za popunu ra-
dnog mjesta na neodredeno vrijeme raspisuje
proelnik sukladno planu prijama u sluzbu uz
prethodnu suglasnost Zupana. Oglas za popunu
radnog mjesta na odredeno vrijeme raspisuje pro-
Celnik uz prethodnu suglasnost Zupana.

Odluka o raspisivanju javnog natjeCaja odno-
sno oglasa obvezno se dostavlja u upravno tijelo
nadleZno za kadrovske poslove, koje obavlja stru-
¢ne i administrativne poslove za potrebe upravnih
tijela.

Uz odluku iz stavka 2. ovog c¢lanka, procelnik
je obvezan dostaviti i odluku o imenovanju po-
vjerenstva za provedbu natjeCaja odnosno oglasa,
sadrzaj pisanog testiranja i1 podrucje provjere
kandidata, pravne i druge izvore za pripremanje
kandidata za tu provjeru.

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.

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

Opis radnog mjesta sadrZzi elemente propisane
Uredbom.

Clanak 12.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog ra-
dnog mjesta sistematizirano vise izvrSitelja, pro-
¢elnik upravnog odjela rasporeduje obavljanje po-
slova radnog mjesta medu sluzbenicima ili na-
mjeStenicima rasporedenim na to radno mijesto,
uzev§i u obzir trenutne potrebe i prioritete slu-
7Zbe.

VII. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I
RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 13.

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

VIII. RADNO VRIJEME I RAD SA
STRANKAMA

Clanak 14.

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

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 15.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propi-
sanih zakonom, lake povrede sluzbene duZnosti
su:
neizvrSavanje naputaka za rad koje propise
procelnik Upravnog odjela;
nedoli¢no ponaSanje i nekorektan odnos
prema procelniku i drugim sluzbenicima i
namjeStenicima;
odbijanje pruzanja stru¢ne pomo¢i drugim
sluzbenicima, posebno novoprimljenim
sluzbenicima;
svako postupanje sluzbenika koje je u
suprotnosti s Etickim kodeksom Sluzbenika
Dubrovacko-neretvanske Zupanije;
neevidentiranje dolazaka, odlazaka i
izlazaka s posla;
evidentiranje dolazaka, odlazaka i izlazaka s
posla za druge sluzbenike i namjestenike;
kasnjenje na posao i raniji odlazak s posla
ukoliko je zbroj takvih neopravdanih
izostanaka u jednom mjesecu duzi od 5
radnih sati.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.

Sluzbenici koji su Odlukom o ustrojstvu upra-
vnih tijela Dubrovacko-neretvanske Zzupanije (Slu-
7beni glasnik Dubrovacko-neretvanske Zupanije,
broj 6/18.) preuzeti u Upravni odjel na dan
stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit e ra-
sporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pra-
vilnikom, u rokovima i na nacin propisan zako-
nom.

SluZbenicima rjeSenjem o rasporedu bit ce
utvrdene obveze sadrzane u rjeSenjima o raspo-
redu vaZeima na dan stupanja na snagu ovog
Pravilnika.
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Clanak 17.

Sluzbenici koji se ne budu mogli rasporediti u
upravna tijela jer nema slobodnih radnih mjesta
za koje ispunjavaju stru¢ne i druge uvjete za ra-
spored stavit ¢e se na raspolaganje.

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

Clanak 18.

Istekom roka raspolaganja sluzbenik ostvaruje
pravo na otpremninu u iznosu utvrdenom Kole-
ktivnim ugovorom za zaposlene u upravnim tije-
lima Dubrovacko-neretvanske Zupanije.

Clanak 19.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika
prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu upra-

vnog odjela za komunalne poslove i zaStitu oko-
lifa Dubrovacko-neretvanske Zupanije (Sluzbeni
glasnik  Dubrovacko-neretvanske Zupanije, broj
13/18.).

Clanak 20.

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

KLASA: 023-05/19-02/05
URBROJ: 2117/1-01-19-5
Dubrovnik, 2. prosinca 2019.

Zupan
Nikola Dobroslavié, prof., v.r.

SISTEMATIZACIJA

RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELA ZA
KOMUNALNE POSLOVE I ZASTITU OKOLISA
DUBROVACKO-NERETVANSKE ZUPANIJE

1. PROCELNIK
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
L. glavni rukovoditelj - 1.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAIZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Organizira i upravlja radom u Upravnom odjelu, odgovara za pravodobno, ué¢inkovito i zakonito 15%
obavljanje svih poslova iz djelokruga Upravnog odjela. ¢
Izraduje program i plan rada Upravnog odjela. 504
Podnosi pisana izvjei¢a o radu Upravnog odjela. 5%
Predlaze nacrt prijedloga proraduna Zupanije i ostalih akata iz ovlasti Upravnog odjela. 5%
Odgovara za zakonitost, svrhovitost, u¢inkovitost i za ekonomiéno raspolaganje prora¢unskim 25%
sredstvima, zakonitost u postupanju UO, te zastupa Zupaniju u upravnim stvarima iz svog dielokruga.
Prati stanje komunalne infrastrukture na podrucju Zupanije i predlaZe aktivnosti i mjere radi 15%
osiguranja ravnomjernog gospodarskog razvitka Zupanije, rjeSava u postupcima izdavanja dozvola. ’
Pruza struénu pomo¢ gradanima i pravnim osobama u pitanjima iz nadleznosti Upravnog odjela. 5%
Brine o struénom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika i vjeZbenika. 5%
Predstavlja Zupaniju u stalnom Savjetodavnom struénom povjerenstvu za procjenu utjecaja na okolis 5%
za drzavne ceste i autoceste u RH.
PredlaZe i koordinira, na razini Odjela, sudjelovanje na projektima u podrucju zastite okolisa, 5%
prirode, komunalne infrastrukture, vodoprivrede, prometa i gospodarenja otpadom na Zupanijskoj,
meduzupanijskoj, nacionalnoj i medunarodnoj razini.
Obavlja i druge poslove utvrdene zakonima, odlukama i drugim op¢im aktima kao i poslove po 10%
nalogu Zupana.
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANIJE

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

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

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

upravnog tijela.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOSENIJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najvis§u materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi
stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i
njenu provedbu.

2. VISI SAVJETNIK — SPECIJALIST

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

11. vi$i savjetnik - specijalist - 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena potreban

OPIS POSLOVAIZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

za rad Odjela.

Pomaze procelniku Odjela u planiranju, vodenju i koordiniranju poslova Odjela iz

podrugja zastite okoli$a, prirode i gospodarenja otpadom te sudjeluje u rasporedivanju
tih poslova i daje struéne upute sluzbenicima. Sudjeluje u izradi prijedloga plana rada
Odjela, izvjeséa o radu Odjela te priprema prijedlog za osiguranje potrebnih sredstava

10%

Vodi najslozenije upravne i stru¢ne poslove iz podrucja zastite okoli$a, prirode i
gospodarenja otpadom, najsloZenije financijsko—planske poslove te obavlja druge strucne, 30%
op¢e i tehnicke poslove iz nadleznosti Odjela.

Prati zakonske propise iz nadleznosti Odjela iz podrucja zastite okoliSa, prirode i
gospodarenja otpadom te osigurava njihovu primjenu, daje prijedloge u postupku

0,
donosenja nove ili izmjena postojece zakonske regulative. 5%
Pruza pravnu pomo¢ drzavi, prema zamolbama sredi$njih tijela uprave, u postupcima
procjevne utjecvaja na okoli§, donosenja okolisnih dozvola te glavne ocjene prihvatljivosti za 5%
ekolosku mrezu.
Sudjeluje na zupanijskim, meduzupanijskim, nacionalnim i medunarodnim projektima. 10%

Koordinira stru¢ne poslove Tajnistva Zupanijskog operativnog centra za provedbu Plana
intervencija kod iznenadnog oneci$¢enja mora u Dubrovacko-neretvanskoj zupaniji (ZOC- o

. N . - 10%
a) 1 stru¢no sudjeluje u radu ZOC-a.

Sudjeluje u najsloZenijim stru¢nim poslovima u postupcima strateSke procjene utjecaja
na okoli§ strategija, planova i programa na razini Zupanije te pruza struénu pomo¢

jedinicama lokalne samouprave u provedbi postupaka strateske procjene utjecaja na 15%
okoli§ planova programa i strategija na lokalnoj razini.

Vodi strucne poslove, u ime tijela s posebnim ovlastima, u postupcima izrade
prostornih planova na podrucju Zupanije. 10%
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Obavlja druge poslove utvrdene posebnim zakonima, drugim propisima, aktima
Zupanijske skupstine i Zupana, a koje mu povjeri progelnik Odjela.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

IMagistar ili strucni specijalist prirodne, biotehnicke struke, arhitekture ili prava, najmanje osam
godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na najslozenijim

POTREBNOSTRUCNO poslovima iz podrucja zastite okoliSa, prirode i gospodarenja otpadom te istaknuti rezultati u

ZNANJE podrudju povezanim sa upravnim i samoupravnim djelokrugom Zupanije iz djelokruga Odjela, a
osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i programa, viSegodisnje izvrsno
rjeSavanje radova, objavljeni znanstveni i stru¢ni radovi, poloZen drzavni struc¢ni ispit.
Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe opéih

N i drugih akata, strategija i programa vodenje projekata, poslove pravnog zastupanja, rjeSavanja

SLOZENOST POSLOVA upravnih i drugih predmeta te pruzanja savjeta i stru¢ne pomoci sluzbenicima i duznosnicima u
rjeSavanju slozenih zadataka iz odredenog podrucja.

SAMOSTALNOST U Stuvpa.nj.samostalnosti koji ukljucuje rad u skladu s opéim i specifiénim uputama rukovodeceg

RADU sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1

Stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljucuje stalne kontakte unutar i izvan upravnog

f{gﬁé‘gﬁm CDESA tijela u svrhu pruzanja savjeta.
STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
ODGOVORNOSTIT pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te donosenja odluka od znacenja za pojedino podrucje iz
UTJECAJNA ‘elok ‘el
. djelokruga Odjela.
DONOSENIJE ODLUKA
3. VISI SAVJETNIK
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIUJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
IL. visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena potreban
OPIS POSLOVAIZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

Pomaze procelniku Odjela u planiranju, vodenju i koordiniranju poslova Odjela iz
podruéja komunalnog gospodarstva, prometa i veza te sudjeluje u rasporedivanju
poslova i daje stru¢ne upute sluzbenicima. Sudjeluje u izradi prijedloga plana rada 10%
Odjela i sudjeluje u pripremi prijedloga za osiguranje potrebnih sredstava za rad
Odjela.
Vodi slozene struéne poslove iz podrué¢ja komunalnog gospodarstva, prometa i veza,
slozene financijsko—planske poslove te obavlja druge stru¢ne poslove, opce i tehnicke 10%
poslove iz nadleznosti Odjela.
Samostalno vodi postupke i rjeSava u najsloZenijim upravnim stvarima u drugostupanjskim
postupcima te zastupa Zupaniju u upravnim stvarima iz svog djelokruga. 40%
Sudjeluje na Zupanijskim, meduzupanijskim, nacionalnim i medunarodnim projektima. 5%
Vodi najsloZenije upravne postupke izdavanja dozvola prijevoznicima u autobusnom
linijskom prijevozu putnika u skladu s danim ovlastima. 20%
Obavlja poslove pracenja stanja u odredenom upravnom podrucju i sudjeluje u
predlaganju poduzimanja odgovarajuéih mjera. 5%
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Priprema informacije i druge stru¢ne materijale, suraduje u pripremi akata,
obavlja druge odgovarajuce upravne i s njima povezane stru¢ne poslove. 5%

Obavlja druge poslove utvrdene posebnim zakonima, drugim propisima, aktima
Zupanijske skupstine i Zupana, a koje mu povjeri procelnik Odjela. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO Magistar ili strucni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na
ZNANJE odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni strucni ispit.

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

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje rad u skladu s op¢im i specifiénim uputama rukovodeceg
SAMOSTALNOST U RADU]| sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S

DRUGIM TIJELIMA 1 Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
STUPANJ prikupljanja ili razmjene informacija.
KOMUNIKACIJESA

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

4. SAVJETNIK

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

PribliZzan postotak vremena

OPIS POSLOVA1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Uz nadzor i upute nadredenog sluzbenika obavlja slozenije upravne i stru¢ne poslove iz podru¢ja 40%

zastite okolisa, prirode i gospodarenja otpadom.

Sudjeluje u sloZenijim aktivnostima vezanim za pravodobnu izradu dokumenata zastite okolisa, 20%
prirode i gospodarenja otpadom, elaborata, izvjes¢a, programa, planova te drugih stru¢nih akata iz ?
nadleznosti Odjela.

Sudjeluje u postupcima strateske procjene utjecaja na okoli§ strategija, planova i programa 10%
na razini Zupanije te pruza struénu pomoc¢ jedinicama lokalne samouprave u provedbi o
postupaka strateske procjene utjecaja na okoli§ planova programa i strategija na lokalnoj

razini.

Pruza pravnu pomo¢ drzavi, prema zamolbama sredi$njih tijela uprave, u postupcima procjene 59

utjecaja na okolis, donoSenja okoli$nih dozvola te glavne ocjene prihvatljivosti za ekolosku ?

mreZu.

Sudjeluje u vodenju registra onecis¢avanja okoliSa i osiguravanju podataka za informacijski 10%
0

sustav zastite okoliSa Republike Hrvatske.

Sudjeluje na Zupanijskim, meduzupanijskim, nacionalnim i medunarodnim projektima. 50,
()
Vodi poslove oko financiranja projekata i programa udruga iz podrucja zastite okolisa i prirode. 5%
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Obavlja druge poslove utvrdene posebnim zakonima, drugim propisima, aktima Zupanijske skuptine i 5%

Zupana, a koje mu povjeri pro¢elnik Odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar ili stru¢ni specijalist prirodne ili biotehni¢ke struke, arhitekture ili prava,

POTREBNOSTRUCNOZNANJE | najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZavni struéni
ispit.

SLOZENOST POSLOVA S.n{panj .slozerzost.l koji uklluc.uje sqradnju u izradi qszta iz QJelokmga upravnog t.gela,
rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika.

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

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOSENIJE
ODLUKA

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

5. VISI STRUCNI SURADNIK

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
II. visi struéni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena potreban
OPIS POSLOVAI1ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
Uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika obavlja upravne i struéne poslove iz 40%

podrugja zastite okolisa, prirode i gospodarenja otpadom.

Sudjeluje u vodenju registra oneci$¢avanja okolisa i osiguravanju podataka za 20%
0

informacijski sustav zastite okoliSa Republike Hrvatske.

Sudjeluje u postupcima utvrdivanja posebnih uvjeta zastite prirode i potvrda u 15%
()

postupcima izdavanja akata za gradnju, izdavanja dopustenja za izvodenje radova i
zahvata u zasti¢enim podrucjima te u postupcima ocjene o prihvatljivosti zahvata za

ekolosku mrezu.

Obavlja poslove oko financiranja projekata i programa udruga iz podrucja zastite okolisa i 5%
prirode.

Vodi administrativno-upravne poslove Tajnistva za Zupanijski operativni centar za 10%
provedbu Plana intervencija kod iznenadnih oneci$¢enja mora u Dubrovacko-neretvanskoj

Zupaniji.

Sudjeluje na Zupanijskim, meduZupanijskim, nacionalnim i medunarodnim projektima. 5%
Obavlja druge poslove utvrdene posebnim zakonima, drugim propisima, aktima 5%

Zupanijske skupstine i Zupana, a koje mu povjeri procelnik Odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar ili struéni specijalist prirodne, biotehnicke struke ili arhitekture, najmanje jedna godina

POTREBNOSTRUCNO radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni stru¢ni ispit.

ZNANIJE

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar

SLOZENOST POSLOVA | ynravnog tijela.
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SAMOSTALNOST U RADU N .
sluzbenika.

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

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

STUPANJ jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
KOMUNIKACIJESA informacija.

STRANKAMA

(S')Elg(?\lf\lg)RNOST[ 1 Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
UTJECAINA te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

DONOSENIJE ODLUKA

291

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o slu-
Zbenicima 1 namjeStenicima 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 Dubrovacko-
neretvanske Zupanije (Sluzbeni glasnik Dubrova-
¢ko-neretvanske Zupanije, broj 6/18.), na prijedlog
procelnice Upravnog odjela za financije Dubro-
vacko-neretvanske Zupanije, te nakon savjetovanja
sa sindikatom, Zupan Dubrovacko-neretvanske Zu-
panije donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za financije

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o wunutarnjem redu Upravnog
odjela za financije Dubrovacko-neretvanske Zu-
panije (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se
unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za financije
nazivi i opis poslova radnih mjesta, strucni i
drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj
izvrSitelja i druga pitanja od znacaja za rad
Upravnog odjela za financije Dubrovacko-ne-
retvanske Zupanije (u daljnjem tekstu: Upravni
odjel).

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja upravne, stru¢ne i druge
poslove odredene Zakonom o lokalnoj i podru-
¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine,
broj 33/01., 60/01., 106/03., 129/05., 109/07.,
125/08., 36/09., 150/11., 144/12., 19/13., 137/15. i
123/17.), ¢lankom 10. Odluke o ustrojstvu upra-
vnih tijela Dubrovacko-neretvanske Zzupanije (Slu-
Zbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske Zupanije,
broj 6/18.) i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za
osobe u muSkom rodu, uporabljeni su neutralno i
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odnose se na muSke i Zenske osobe. U rje-
Senjima u kojima se odlucuje o pravima, obve-
zama i odgovornostima sluZzbenika i namjeStenika,
kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpi-
sima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji
odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika
rasporedenog na radno mijesto.

II. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 4.

Unutarnje ustrojstvo upravnog tijela ureduje se
ovisno o njegovu djelokrugu i nadleZnosti utvr-
denoj zakonom, Statutom, odlukama i drugim
propisima i aktima. U okviru djelokruga i nadle-
Znosti unutarnje ustrojstvo upravnog tijela ureduje
se prema vrsti, srodnosti i opsegu i medusobnoj
povezanosti upravnih, stru¢nih i drugih poslova iz
samoupravnog djelokruga Zupanije, te povjerenih
poslova drzavne uprave koji se u njima obavljaju,
vodedi rauna o potrebnom broju izvrSitelja za
njihovo obavljanje.

Clanak 5.

Ovaj Upravni odjel ustrojava se kao jedinstve-
no upravno tijelo.

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

III. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 6.

Upravnim odjelom za financije upravlja pro-
¢elnik. Procelnik organizira i uskladuje rad upra-
vnog odjela. Za zakonitost i ucinkovitost rada
upravnog odjela  procelnik odgovara Zupanu.
Odgovornost procelnika ukljuuje najviSu materi-
jalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada
i postupanja.

U razdoblju odsutnosti procelnika upravnog ti-
jela zamjenjuje ga zamjenik, pomocnik ili sluzbe-
nik kojeg procelnik ovlasti.
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Clanak 7.

SluZzbenici i namjeStenici duZni su svoje poslo-
ve obavljati sukladno zakonu i drugim propisima,
opéim aktima Dubrovacko-neretvanske Zupanije,
pravilima struke i uputama procelnika upravnog
odjela.

IV. PLANIRANJE POSLOVA

Clanak 8.

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

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

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

V. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 9.

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

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

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

Clanak 10.

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

Odluka o raspisivanju javnog natjeaja odno-
sno oglasa obvezno se dostavlja u upravno tijelo
nadlezno za kadrovske poslove, koje obavlja stru-
¢ne 1 administrativne poslove za potrebe upravnih
tijela.

Uz odluku iz stavka 2. ovog ¢lanka, procelnik
je obvezan dostaviti i odluku o imenovanju po-

1585

vjerenstva za provedbu natjeCaja odnosno oglasa,
sadrzaj pisanog testiranja i podruéje provjere ka-
ndidata, pravne i druge izvore za pripremanje ka-
ndidata za tu provjeru.

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.

Sastavni dio ovog Pravilnika cini = Sistema-
tizacija radnih mjesta Upravnog odjela za fina-
ncije, koja sadrzava popis radnih mjesta, opis ra-
dnih mjesta i broj izvrSitelja na pojedinom ra-
dnom mjestu, te posebne uvjete za raspored na
radna mjesta.

Opis radnog mjesta sadrZzi elemente propisane
Uredbom.

Clanak 12.

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

VII. RADNO VRIJEME I RAD SA

STRANKAMA

Clanak 13.

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

VIII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 14.

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

S
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IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 15.

SluZzbenici i namjeStenici zate¢eni u sluzbi u
Upravnom odjelu za financije na dan stupanja na
snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na ra-
dna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u roko-
vima i na nacin propisan zakonom.

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

Clanak 16.

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

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

Clanak 17.

Istekom roka raspolaganja sluzbenik odnosno
namjeStenik ostvaruje pravo na otpremninu u

iznosu utvrdenom Kolektivnim ugovorom za
zaposlene u upravnim tijelima Dubrovacko-nere-
tvanske Zupanije.

Clanak 18.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika
prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu upra-
vnog odjela za financije Dubrovacko-neretvanske
Zupanije (Sluzbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske
Zupanije, broj 13/18., 11/19.).

Clanak 19.

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

KLASA: 023-05/19-02/06
URBROJ: 2117/1-01-19-5
Dubrovnik, 2. prosinca 2019.

Zupan
Nikola Dobroslavié, prof., v.r.

SISTEMATIZACIJA

RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELA ZA
FINANCIJE DUBROVACKO-NERETVANSKE
ZUPANLJE

1. PROCELNIK

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI
I. glavni rukovoditelj - 1.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Organizira, planira i upravlja radom Upravnog odjela za financije. 20%
Odgovara za pravodobno, u¢inkovito i kvalitetno obavljanje svih poslova iz djelokruga 20%
Upravnog odjela. °
Predlaze nacrte prorac¢una i odluke za izvr§avanje proracuna. 10%
PredlaZe nacrt Godisnjeg obraéuna proracuna i nacrt izvjedca o poslovanju Zupanije. 10%
Predlaze mjere za uravnoteZenje prorauna sukladno odredbama zakona te podnosi izvjeica o 15%
izvr§avanju proracuna u propisanim rokovima. ’
Osigurava provodenje akata Zupanijske skupétine, Zupana iz oblasti financija. 10%
Ocjenjuje rad sluzbenika i pokreée disciplinski postupak u okviru propisanih ovlasti. 10%

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




2. prosinca 2019.

SLUZBENI GLASNIK DUBROVACKO-NERETVANSKE ZUPANIJE

Broj 13

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom, poloZen drzavni struéni ispit.

SLOZENOST POSLOVA Stupapj .sloz'enostllposlg najvise razine 1'(0J1 ukljuc.uje pla}mranje, Vodenje.l 5 .
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjesavanje
strate$kih zadaca.

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

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOSENIJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.
Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje

politike i njenu provedbu.

2. POMOCNIK PROCELNIKA
ZA PRORACUN I FINANCLJE

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI

L visi rukovoditelj

2.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe opéih i drugih akata iz oblasti financija temeljene

35%
Zakon o proracunu, Zakon o sustavu unutarnjih kontrola i Zakona o fiskalnoj odgovornosti i Zakona o
lokalnim porezima.
Koordinira rad na poslovima pripreme i izvr§avanja proracuna. 30%
()
Izraduje prednacrte akata i izvjesca iz djelokruga rada proracuna i financije za potrebe Skupstine 20%
i Zupana. 0
Daje upute upravnim odjelima iz oblasti prorac¢una i financija. 10%
()
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNOZNANJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje 5 godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
[potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom poloZen drZzavni struéni ispit.

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

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

1587



2. prosinca 2019.

SLUZBENI GLASNIK DUBROVACKO-NERETVANSKE ZUPANIJE

Broj 13

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOSENIJE
ODLUKA

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

3. POMOCNIK PROCELNIKA
7ZA RACUNOVODSTVO

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI

I

visi rukovoditelj 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Rukovodi i koordinira rad iz podru¢ja raCunovodstva, prati i analizira stanje i predlaze 10%

0
poduzimanje mjera iz podrucja ra¢unovodstva.
Izraduje Nacrt Godisnjeg i polugodiSnjeg izvjesStaja o izvrSenju proracuna, sastavlja financijske i 30%
konsolidirane financijske izvjestaje i ostale izvjestaje za potrebe Ministarstva financija i drugih tijela. 0
Suraduje u izradi proracuna i izmjena i dopuna proracuna i prate¢ih odluka i zakljucaka za 20%
izvr§avanje proracuna. 0
Koordinira poslove urednog izvrS§avanja prorac¢una na razini upravnih odjela i daje upute iz 30%
racunovodstvene prakse, kontrolira sve ulazne dokumente i naloge za placanje i daje na izvrSavanje.
Obavlja i druge poslove iz djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

IMagistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje 5 godina radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, polozZen drzavni struéni ispit.

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i1 koordiniranje povjerenih
poslova, pruzanje potpore osobama na vis§im rukovodeé¢im poloZzajima u osiguranju

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

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOSENJE
ODLUKA

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

4. SAVJETNIK

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI

1I.

5.

savjetnik

Opis poslova radnog mjesta
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PribliZan postotak

OPIS POSLOVAIZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
Obavlja poslove prikupljanja i obrade podataka vezanih za izradu Izjave o fiskalnoj odgovornosti 50%
i EU projekata.
Tehnicka priprema dokumentacije za izradu plansko-financijskih dokumenata i izvjestaja o 20%
izvrSenju proracuna.
Koordinacija sa upravnim tijelima u svezi informaticke podrske kod izrade prednacrta proracuna 20%
i izrade polugodis$njeg i godiSnjeg izvjestaja.
Obavlja i druge stru¢ne poslove i radne zadatke iz svog djelokruga po nalogu procelnika
Upravnog odjela i pomo¢nika procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

struéni ispit.

. Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje 3 godine radnog iskustva
POTREBNOSTRUCNOZNANIE | na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na osobnom raéunalu, poloZen drzavni

upravnog odjela.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar

nadredenog sluzbenika.

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

+STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA

STRANKAMA prikupljanja ili razmjene informacija.

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI

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

I UTJECAJNA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

5. VISI STRUCNI SURADNIK

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI

11. visi struéni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA1ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

Proucava i stru¢no obraduje slozena pitanja i probleme iz djelokruga poreza i sudjeluje u izradi

odgovarajucih prijedloga. 40%
Obavlja financijsko-planske poslove iz oblasti poreza. 20%
Koordinacija sa nadleznim Upravnim odjelom za poslove Zupana i Zupanijske skupstine u svezi

vodenja dugotrajne nefinancijske imovine iz djelokruga poslova financija. 20%
Obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu povjeri pro¢elnik Upravnog odjela i pomoc¢nik

procelnika. 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

strucni ispit.

. Magistar struke ili struc¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje 1 godina radnog iskustva
POTREBNOSTRUCNOZNANIJE | na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu, poloZen drzavni

upravnog odjela.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
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SAMOSTALNOST U RADU

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

+STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNA DONOSENJE
ODLUKA

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

6. VISI STRUCNI SURADNIK

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI

II.

visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
Proucava i stru¢no obraduje slozena pitanja i probleme iz podrucja financija i raunovodstva. 25%
Prati naplatu prihoda Zupanije. 10%
Priprema i izraduje informacije o ostvarenim prihodima i rashodima Zupanije. 10%
Izraduje i sudjeluje u izradi analiza financijskog poslova Zupanije i proradunskih korisnika. 20%
Koordinira poslove vezane za zZupanijsku riznicu. 20%
Obrac¢un PDV-a i predaje propisanih izvjesStaja Poreznoj upravi. 5%
Obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu povjeri proc¢elnik Upravnog odjela i pomoénik
procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje 1 godina radnog iskustva
na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu, polozen drzavni
struéni ispit.

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

nadredenog sluzbenika.

+STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOSENJE
ODLUKA

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

7. STRUCNI SURADNIK

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI

111.

stru¢ni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta
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OPIS POSLOVA1ZADATAKA

PribliZzan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

Obavlja knjigovodstvene poslove proracuna i financijskog knjigovodstva (dnevno preuzimanje

i pomoc¢nika procelnika.

pomoc¢nih knjiga blagajne, knjige ulaznih rac¢una, izvoda banke, deviznog izvoda, prepoznavanje 50%
prihoda, rashoda i izdataka, uskladivanje pomo¢nih evidencija s glavnom knjigom).

Izraduje i uskladuje sva potrebna knjigovodstvena izvjeséa za izradu tromjesecnih, polugodisnjih 15%
1 godisnjih izvjesca i bilanci u skladu sa zakonom.

Prati i analizira ostvarivanje prihoda i primitaka i izvr§avanje rashoda i izdataka pojedinih 15%
proracunskih korisnika.

Obavlja i druge poslove i radne zadatke iz svog djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

struéni ispit.

5 Sveucili$ni ili struéni prvostupnik ekonomske struke, najmanje 3 godine radnog iskustva
POTREBNOSTRUCNOZNANIJE | na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu, poloZen drzavni

propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem
medusobno povezanih razli¢itih zadaéa u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuju ogranicen broj

nadredenog sluzbenika.

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

STUPANJ SURADNIJE S

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

DRUGIM TIJELIMA 1 Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a
STUPANJ KOMUNIKACIJESA | povremeno i izvan upravnog tijela u prikupljanju ili razmjeni informacija.
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI

I UTJECAJNA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

8. RACUNOVODSTVENI REFERENT

broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI

111. referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAIZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uredno vodi blagajnicko poslovanje, izraduje blagajnicka izvjesc¢a i ostale evidencije kunske i

pomocnika procéelnika.

0,
devizne blagajne. 30%
Evidentira i obracunava putne naloge. 20%
Kontrola, priprema i plac¢anje ra¢una i naloga. 20%
Upucuje izvjesca prema Poreznoj upravi. 10%
Kontiranje i knjizenja blagajne. 10%
Obavlja i druge poslove i radne zadatke iz svog djelokruga po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela i 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

. Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje 1 godina
POTREBNOSTRUCNOZNANIE radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni stru¢ni ispit.
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SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOSENJE
ODLUKA

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

9. RACUNOVODSTVENI REFERENT

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI

I11.

referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVAI1ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Vrdi obradun plaéa i ostalih primanja djelatnika u upravnim tijelima Zupanije.

procelnika.

30%
Vrsi obracun drugog dohotka i drugih naknada. 30%
Upucuje izvjeséa prema Poreznoj upravi. 10%
Izraduje statisticka i druga izvjes$ca iz svog djelokruga rada. 10%
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu procelnika Upravnog odjela i pomoc¢nika 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNOSTRUCNOZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THELIMA I
STUPANJ KOMUNIKACIJESA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJNADONOSENJE
ODLUKA

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

292
Dubrovacko-neretvanska Zupanija, OIB: 32082115313, koju zastupa Zupan Dubrovacko-neretvanske
zupanije Nikola Dobroslavié, prof. (u daljnjem tekstu: Poslodavac)
i
Sindikat drzavnih i lokalnih sluZbenika i namjeStenika Republike Hrvatske, OIB: 85709856921,
Sindikalna podruZnica Zupanijske samouprave Dubrovacko-neretvanske Zupanije i Sindikalna podruZnica
Dubrovacko-neretvanske Zupanije, koje zastupa predsjednik Sindikata Boris Plesa, dipl. pol. (u daljnjem
tekstu: Sindikat) zakljucili su dana 23. listopada 2019. godine sljedeéi

DODATAK KOLEKTIVNOM UGOVORU
ZA SLUZBENIKE I NAMJESTENIKE U UPRAVNIM TIJELIMA DUBROVACKO-NERETVANSKE
ZUPANIJE

Clanak 1.

U Kolektivnom ugovoru za sluzbenike i namjeStenike u upravnim tijelima Dubrovacko-neretvanske
Zupanije (u daljnjem tekstu: Ugovor) zaklju¢enom dana 27. velja¢e 2017. godine mijenja se ¢lanak 35.
stavak 2. tako da glasi:

«Osnovica za izraCun place sluZbenika/namjeStenika iznosi 3.167,11 kuna bruto.»

Ostale odredbe clanka 35. ostaju nepromijenjene.

Clanak 2.
Clanak 53. stavak 2. mijenja se i glasi:
«Sluzbeniku i namjeSteniku pripada prigodni dar u naravi za Bozi¢ u vrijednosti od 600,00 kuna.»
U istom c¢lanku dodaje se novi stavak koji glasi:
«Zupan moze donijeti odluku o isplati i drugih vrsta primitaka sluzbenicima i namjeitenicima i to
do visine propisanog neoporezivog iznosa».

Clanak 3.

Ovaj Dodatak Ugovoru primjenjuje se od dana potpisa istog, a objavit e se u Sluzbenom glasniku
Dubrovacko-neretvanska Zupanije.

KLASA: 110-03/16-01/01
URBROJ: 2117/1-01-19-9
Dubrovnik, 23. listopada 2019.

Za Dubrovacko-neretvansku zZupaniju
Zupan
Nikola Dobroslavié, prof., v.r.
Za Sindikat drzavnih i lokalnih

sluzbenika i namjeStenika
Republike Hrvatske
Predsjednik Sindikata

Boris Plesa, dipl.pol., v.r.
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Izdaje: DUBROVACKO-NERETVANSKA ZUPANIJA
"SluZbeni glasnik Dubrovacko-neretvanske Zupanije"

GLAVNI | ODGOVORNI UREDNIK: vis$i savjetnik u Upravnom odjelu
za poslove Zupana i Zupanijske skupstine Arian Custovié, dipl.iur.
Oglasi se primaju u administraciji lista, Gunduli¢eva poljana 1, telefon 351-412
Sluzbeni glasnik objavljuje se i na WEB stranici: www.dnz.hr
e-mail: arian.custovic@dubrovnik-neretva.hr
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