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599
Na temelju ~lanka 4. stavka 3. Zakona o slu‘benicima i namje{tenicima u lokalnoj i podru~noj (re-

gionalnoj) samoupravi (Narodne novine, broj 86/08., 61/11., 4/18. i 112/19. i 144/20.), ~lanka 24. stavka
3. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije (Slu‘beni glasnik
Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije, broj 10/21. i 2/24.), na prijedlog slu‘benice ovla{tene za privremeno
obavljanje poslova pro~elnice Upravnog odjela za op}u upravu i imovinsko-pravne poslove Dubrova~ko-
neretvanske ‘upanije, te nakon savjetovanja sa sindikatom, @upan Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije
donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Upravnog odjela za op}u upravu i imovinsko-pravne poslove 

I. OP]E ODREDBE
^lanak 1.

Ovim Pravilnikom utvr|uje se unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za op}u upravu i
imovinsko-pravne poslove Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije (u daljnjem tekstu: Upravni odjel), nazivi i
opisi poslova radnih mjesta slu‘benika i namje{tenika sa stru~nim i drugim uvjetima potrebnim za
njihovo obavljanje, njihove ovlasti i odgovornosti, planiranje rada, te druga pitanja od zna~aja za rad
Upravnog odjela koja nisu ure|ena Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela
Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije (Slu‘beni glasnik Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije, broj 10/21. i 2/24. -
u daljnjem tekstu: Odluka) i drugim odlukama.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno zna~enje, bez obzira jesu li kori{teni u
mu{kom ili ‘enskom rodu, obuhva}aju na jednak na~in mu{ki i ‘enski rod.

^lanak 2.
U Upravnom odjelu obavljaju se upravni, stru~ni i drugi poslovi odre|eni Zakonom o lokalnoj i

podru~noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine, broj 33/01., 60/01., 106/03., 129/05., 109/07.,
125/08., 36/09., 150/11., 144/12., 19/13., 137/15., 123/17., 98/19. i 144/20.), ~lankom 5. Odluke, posebnim
zakonima, drugim propisima, aktima @upanijske skup{tine i @upana.

Poslove Upravnog odjela obavljaju slu‘benici i namje{tenici prema popisu radnih mjesta, opisu
poslova, broju izvr{itelja i stru~nim uvjetima za obavljanje poslova (sistematizacija radnih mjesta) koji se
nalazi u privitku ovog Pravilnika i ~ini njegov sastavni dio.

Radna mjesta sadr‘e uvjete propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru~noj
(regionalnoj) samoupravi (Narodne novine, broj 74/10., 125/14., 112/19. i 48/23. - u daljnjem tekstu:
Uredba) dopunjene dodatnim posebnim uvjetima potrebnim za obavljanje poslova pojedinih radnih
mjesta.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO
^lanak 3.

Za obavljanje  poslova iz djelokruga Upravnog odjela ustrojavaju se:
1. Odsjek za op}u upravu i osobna stanja
2. Odsjek za imovinsko-pravne poslove i upravljanje imovinom.

1. ODSJEK ZA OP]U UPRAVU I OSOBNA STANJA
^lanak 4.

Odsjek za op}u upravu i osobna stanja obavlja upravne i druge stru~ne poslove koji se odnose na
osnivanje, upis promjena podataka, statusnih promjena i prestanak postojanja udruga, stranih udruga,
zaklada, stranih zaklada, nadzor nad prijavom podataka u registar udruga, stranih udruga, zaklada,
stranih zaklada, izdavanja udruzi, stranoj udruzi, zakladi, stranoj zakladi obveznog prekr{ajnog naloga i
podno{enje optu‘nog prijedloga, pokretanje postupka likvidacije udruga, stranih udruga, zaklada, stranih
zaklada, provo|enje postupka brisanja udruga, stranih udruga iz registra udruga, provo|enje postupka
brisanja zaklada, stranih zaklada iz registra zaklada, postupak odre|ivanja i dodjele OIB-a za
novoupisane udruge, strane udruge odnosno zaklade u registar udruga odnosno registar zaklada, te
ispisivanje potvrda o OIB-u u ime Porezne uprave kao i dostavu podataka o promjenama obveznika
OIB-a te tra‘enje poni{tenja istog, vo|enje registra udruga, stranih udruga i zaklada u informati~kom
obliku i zbirke isprava udruga, stranih udruga i zaklada te izdavanje potvrda iz istih, vo|enje evidencije
o popisima bira~a u elektroni~kom obliku, provo|enje upisa, dopuna i ispravaka popisa bira~a,
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izdavanja potvrda iz evidencije o popisima bira~a, dono{enje rje{enja u prvom stupnju o utvr|ivanju
razloga za prestanak zadruge, te poslove koji se odnose na osobna stanja gra|ana, vo|enje dr‘avnih
matica i evidencije o hrvatskom dr‘avljanstvu, vo|enje registra ‘ivotnog partnerstva te izdavanje
dokumenata iz istih, verifikaciju upisa u elektroni~kom obliku, pripremne poslove za sklapanje braka u
vjerskom obliku te sklapanje braka u gra|anskom obliku, sklapanje ‘ivotnog partnerstva, upis hrvatskog
dr‘avljanstva, prijavu novoro|ene djece, promjenu osobnog imena, naknadne upise, ispravke, dopune te
poni{tenja upisa u dr‘avnim maticama, promjenu spola, ispravke i dopune u ‘ivotnom partnerstvu,
temeljne upise ~injenica nastalih u inozemstvu te obnovu dr‘avnih matica uni{tenih u Domovinskom
ratu, te obavljanje poslova u izdvojenim mjestima rada u svezi primanja i izdavanja pismena, njihove
evidencije i dostave u rad, obrade, kori{tenja, otpremanja, ~uvanja, izlu~ivanja i predaje drugom na-
dle‘nom tijelu.

U Odsjeku za op}u upravu i osobna stanja ustrojava se:
1.1. Odjeljak za mati~arstvo.

1.1. Odjeljak za mati~arstvo
^lanak 5.

Odjeljak za mati~arstvo obavlja stru~ne poslove koji se odnose na vo|enje dr‘avnih matica i
evidencije o hrvatskom dr‘avljanstvu, vo|enje registra ‘ivotnog partnerstva te izdavanje dokumenata iz
istih, verifikaciju upisa u elektroni~kom obliku, pripremne poslove za sklapanje braka u vjerskom obliku
te sklapanje braka u gra|anskom obliku, sklapanje ‘ivotnog partnerstva, upis hrvatskog dr‘avljanstva,
prijavu novoro|ene djece, proslje|ivanje podataka odnosno zahtjeva za provo|enje postupka prijave
novoro|ene djece na obvezno zdravstveno osiguranje te za dobivanje jednokratne nov~ane potpore za
novoro|eno dijete; tra‘enje dodjele OIB-a za nove upise u maticu ro|enih i evidenciju o dr‘avljanstvu
te dojavljivanje promjena obveznicima OIB-a.

2. ODSJEK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE I UPRAVLJANJE IMOVINOM
^lanak 6.

Odsjek za imovinsko-pravne poslove i upravljanje imovinom obavlja upravne i stru~ne poslove koji
se odnose na utvr|ivanje prava na naknadu za imovinu oduzetu za vrijeme jugoslavenske komunisti~ke
vladavine; utvr|ivanje vlasni{tva Republike Hrvatske na oduzetim nekretninama za koje nije podnesen
zahtjev za naknadu ili je pravomo}no odbijen ili odba~en, izvla{tenje nekretnina (potpuno i nepotpuno
izvla{tenje); provo|enje osiguranja dokaza o stanju i vrijednosti nekretnina za koje se predla‘e
izvla{tenje; davanje odobrenja korisniku izvla{tenja za obavljanje pripremnih radnji; dono{enje
privremenog rje{enja; stupanje u posjed izvla{tene nekretnine u tijeku postupka izvla{tenja; odre|ivanje
naknade za izvla{tene nekretnine i sklapanje nagodbi sa snagom izvr{ne isprave, predaju neizgra|enog
gra|evinskog zemlji{ta u vlasni{tvo jedinici lokalne samouprave i odre|ivanje naknade za predano
zemlji{te; utvr|ivanje prava na obnovu, potporu za popravak i potporu za opremanje ratom o{te}enih
ili uni{tenih objekata; povrat vlastito ulo‘enih sredstava za obnovu - popravak u ratu o{te}enih
objekata, te naknadu materijalne {tete uslijed teroristi~kih akata i javnih demonstracija; izdavanje
uvjerenja i o~itovanja po podnesenim zahtjevima za obnovu/potporu, rje{avanje o pravu na stambeno
zbrinjavanje korisnika stambenog zbrinjavanja sukladno propisima kojima se ure|uje status izbjeglica,
prognanika i povratnika te podru~ja posebne dr‘avne skrbi i potpomognuta podru~ja; rje{avanje o
ostvarivanju prava na stambeno zbrinjavanje ‘rtava nasilja u obitelji; obavljanje poslova koji se odnose
na upravljanje, kori{tenje i raspolaganje imovinom u vlasni{tvu ‘upanije; vo|enje evidencije nekretnina i
druge imovine; izradu prijedloga mjera za gospodarenje tom imovinom; poslove upravljanja i
raspolaganja neizgra|enim gra|evinskim zemlji{tem i gra|evinama sa zemlji{tem nu‘nim za redovnu
uporabu u vlasni{tvu Republike Hrvatske koje se nalaze na njihovom podru~ju, a izvan podru~ja grada
sjedi{ta ‘upanije; poduzimanje svih radnji i izrade nacrta prijedloga odluka i drugih akata u cilju
izvr{avanja vlasni~kih ovlasti; izdavanje suglasnosti u postupcima isho|enja akata za provedbu
dokumenata prostornog ure|enja i gradnje i suglasnosti na geodetski elaborat izra|en na temelju akata
za provedbu dokumenata prostornog ure|enja i gradnje; izdavanje prethodne suglasnosti  osobama
javnog prava za prijavu na natje~aje projekata koji se financiraju iz fondova Europske unije koji se
planiraju na nekretninama u vlasni{tvu ili suvlasni{tvu Republike Hrvatske; pribavljanje mi{ljenja
nadle‘nog Dr‘avnog odvjetni{tva o pravnoj valjanosti pravnih poslova kojima se raspola‘e nekretninama,
te obavljanje poslova vezanih uz obavje{}ivanje i dostavu podataka nadle‘nom Ministarstvu o izvr{enim
raspolaganjima; povjerene poslove upravljanja vi{kom iskopa koji predstavlja mineralnu sirovinu; vo|enje
propisanih evidencija i radnji u svrhu osiguranja vo|enja informacijskog sustavu za upravljanje i
raspolaganje nekretninama u vlasni{tvu Republike Hrvatske (IRN); predlaganje i kandidiranje projekata
i obavljanje stru~nih poslova vezano za programe Europske unije i Republike Hrvatske iz djelokruga
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rada odjela, sudjelovanje u izradi strate{kih dokumenata @upanije, te obavljanje poslova u izdvojenim
mjestima rada u svezi primanja i izdavanja pismena, njihove evidencije i dostave u rad, obrade,
kori{tenja, otpremanja, ~uvanja, izlu~ivanja i predaje drugom nadle‘nom tijelu.

^lanak 7.
Upravni odjel poslove iz svog djelokruga i nadle‘nosti obavlja u sjedi{tu u Dubrovniku, te u:

1. Izdvojenom mjestu rada u Metkovi}u za podru~je gradova Metkovi} i Opuzen te op}ina
Kula Norinska, Pojezerje, Slivno i Za‘ablje,

2. Izdvojenom mjestu rada u Plo~ama za podru~je Grada Plo~a,
3. Izdvojenom mjestu rada u Kor~uli za podru~je Grada Kor~ule i op}ina Lumbarda, Blato,

Smokvica, Vela Luka, Orebi} i Trpanj,
4. Izdvojenom mjestu rada u Lastovu za podru~je Op}ine Lastovo.

Uva‘avaju}i potrebe i prioritete slu‘be pro~elnik mo‘e odrediti da se poslovi koji se po stavku 1.
ovog ~lanka obavljaju u odre|enom izdvojenom mjestu rada i/ili u sjedi{tu obavljaju i u drugom
izdvojenom mjestu i/ili u sjedi{tu.

^lanak 8.
U sastavu Upravnog odjela su: Mati~ni ured Dubrovnik, Mati~ni ured Konavle, Mati~ni ured @upa

dubrova~ka, Mati~ni ured Dubrova~ko primorje,  Mati~ni ured Orebi}, Mati~ni ured Kor~ula, Mati~ni
ured Vela Luka, Mati~ni ured Lastovo, Mati~ni ured Metkovi}, Mati~ni ured Opuzen i Mati~ni ured
Plo~e.

Podru~ja obavljanja poslova navedenih ureda utvr|ena su u skladu s posebnim propisom kojim se
ure|uju mati~na podru~ja.

III.  PRIJAM U SLU@BU I RASPORED NA RADNA MJESTA
^lanak 9.

Slu‘benik i namje{tenik mo‘e biti primljen u slu‘bu i/ili raspore|en na upra‘njeno radno mjesto na
na~in propisan Zakonom o slu‘benicima i namje{tenicima u lokalnoj i podru~noj (regionalnoj)
samoupravi (Narodne novine, broj 86/08., 61/11., 4/18. i 112/19. - u daljnjem tekstu: Zakon) ako
ispunjava op}e uvjete za prijam u slu‘bu propisane Zakonom te posebne uvjete za raspored na radno
mjesto propisane Zakonom, Uredbom i ovim Pravilnikom.

Obvezni posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta slu‘benika je polo‘en dr‘avni ispit.
Osoba bez polo‘enog dr‘avnog ispita mo‘e biti raspore|ena pod pretpostavkama propisanima

Zakonom. Obveza probnog rada utvr|uje se u skladu sa Zakonom.
^lanak 10.

Raspored na radno mjesto provodi se u skladu sa Zakonom.
Javni natje~aj za popunu radnog mjesta na neodre|eno vrijeme raspisuje pro~elnik sukladno planu

prijama u slu‘bu. 
Oglas za popunu radnog mjesta na odre|eno vrijeme raspisuje pro~elnik uz prethodnu suglasnost

@upana.

IV. UPRAVLJANJE U SLU@BI I INFORMIRANJE JAVNOSTI
^lanak 11.

Upravnim odjelom upravlja pro~elnik kako je to odre|eno ~lankom 16. i 17. Odluke.
vlastiti jednog od slu‘benika Upravnog odjela, da uz svoje poslove, privremeno obavlja i poslove

pro~elnika u sljede}im slu~ajevima: 
1) uslijed odsutnosti pro~elnika upravnog odjela dulje od 30 radnih dana, 
2) kada radno mjesto pro~elnika nije popunjeno, do zavr{etka postupka imenovanja pro~elnika na

temelju javnog natje~aja.
Da bi slu‘benik iz stavka 2. ovog ~lanka mogao biti ovla{ten za privremeno obavljanje poslova pro-

~elnika, mora ispunjavati uvjete za pro~elnika propisane ovim Pravilnikom.
Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja voditelj. Voditelj organizira i uskla|uje rad unutarnje

ustrojstvene jedinice.
Za zakonitost i u~inkovitost rada unutarnje ustrojstvene jedinice voditelj odgovara nadre|enom vodi-

telju unutarnje ustrojstvene jedinice vi{e razine, pomo}niku pro~elnika nadle‘nom za podru~je rada
ustrojstvene jedinice te pro~elniku Upravnog odjela. 

U slu~aju upra‘njenosti radnog mjesta voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice ili odsutnosti voditelja
unutarnje ustrojstvene jedinice, unutarnjom ustrojstvenom jedinicom izravno upravlja nadre|eni voditelj
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unutarnje ustrojstvene jedinice vi{e razine, pomo}nik pro~elnika nadle‘an za podru~je rada ustrojstvene
jedinice odnosno pro~elnik Upravnog odjela.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vi{e izvr{itelja, pro~elnik
upravnog odjela, te pomo}nik pro~elnika, voditelj ustrojstvene jedinice, odnosno drugi nadre|eni
slu‘benik uz suglasnost pro~elnika, raspore|uje obavljanje poslova radnog mjesta me|u slu‘benicima ili
namje{tenicima raspore|enim na to radno mjesto, uzev{i u obzir trenutne potrebe i prioritete slu‘be.

^lanak 12.
Pro~elnici upravnih tijela, uz odobrenje @upana, mogu obavje{tavati javnost o poslovima odnosno

pitanjima iz djelokruga upravnog tijela na ~ijem su ~elu.
Voditelji ni‘ih ustrojstvenih jedinica mogu davati podatke i obavijesti o pitanjima iz njihovog

djelokruga  uz odobrenje pro~elnika koji je du‘an pribaviti suglasnost @upana.

V. PLANIRANJE POSLOVA
^lanak 13.

U Upravnom odjelu se, polaze}i od njegova djelokruga i nadle‘nosti, organizira i planira obavljanje
poslova.

Godi{nji plan rada sadr‘i op}i prikaz poslova u odnosnoj godini, a posebice potrebu izrade nacrta
propisa, neposredne provedbe zakona i drugih propisa, te pra}enja stanja iz djelokruga Upravnog
odjela. 

Godi{nji plan rada utvr|uje @upan na prijedlog pro~elnika Upravnog odjela.
Prijedlog godi{njega plana rada utvr|uje se najkasnije 20 dana prije isteka roka za podno{enje

zahtjeva za osiguranje sredstava za idu}u prora~unsku godinu, a donosi se najkasnije do kraja teku}e
godine za idu}u godinu.

VI. VO\ENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJE[AVANJE U UPRAVNIM STVARIMA
^lanak 14.

U upravnom postupku postupa slu‘benik u opisu poslova kojeg je vo|enje tog postupka ili
rje{avanje u upravnim stvarima.

Slu‘benik ovla{ten za rje{avanje u upravnim stvarima ovla{ten je i za vo|enje postupka koji pre-
thodi rje{avanju upravne stvari. 

Kad je slu‘benik odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, a u opisu poslova mu
je vo|enje upravnog postupka ili rje{avanje o upravnoj stvari, za vo|enje postupka ili rje{avanje
upravne stvari nadle‘an je pro~elnik Upravnog odjela odnosno slu‘benik Upravnog odjela kojemu je u
opisu poslova vo|enje drugih upravnih postupka ili rje{avanje o drugim upravnim stvarima, a kojeg
pro~elnik posebno na to ovlasti.

Pro~elnik Upravnog odjela odnosno posebno ovla{teni slu‘benik nadle‘an je za vo|enje i rje{avanje
upravnog postupka i u slu~aju kada radno mjesto nije popunjeno. 

Ako nadle‘nost za rje{avanje pojedine upravne stvari nije odre|ena zakonom ili  drugim propisom,
za rje{avanje upravne stvari nadle‘an je pro~elnik upravnog odjela odnosno posebno ovla{teni slu‘benik.

VII. PRAVA I OBVEZE  SLU@BENIKA I NAMJE[TENIKA
^lanak 15.

Slu‘benici i namje{tenici imaju prava i obveze utvr|ene Zakonom, drugim propisima, aktima @upa-
nijske skup{tine i @upana.

Slu‘benici i namje{tenici obvezni su poslove obavljati pravodobno i kvalitetno sukladno zakonima i
drugim propisima, op}im aktima Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije, pravilima struke i uputama
pro~elnika Upravnog odjela i voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice.

Pravo je i du‘nost slu‘benika i namje{tenika iskazivati potrebnu inicijativu u radu, davanje mi{ljenja
i prijedloga, a za svoj rad odgovorni su u skladu sa Zakonom, drugim propisima i op}im aktima.

VIII. LAKE POVREDE SLU@BENE DU@NOSTI
^lanak 16.

Osim lakih povreda slu‘bene du‘nosti propisanih Zakonom, lake povrede slu‘bene du‘nosti su i:
- neizvr{avanje naputaka za rad koje propi{e ~elnik tijela i nadre|eni slu‘benik;
- nedoli~no pona{anje i nekorektan odnos prema ~elniku, nadre|enim slu‘benicima i slu‘benicima i
namje{tenicima;

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

- svako postupanje slu‘benika koje je u suprotnosti s Eti~kim kodeksom slu‘benika
Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije;
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- neevidentiranje dolazaka, odlazaka i izlazaka s posla;
- evidentiranje dolazaka, odlazaka i izlazaka s posla za druge slu‘benike i namje{tenike;
- ka{njenje na posao i raniji odlazak s posla ukoliko je zbroj takvih neopravdanih izostanaka u
jednom mjesecu du‘i od 5 radnih sati.

IX. RADNO VRIJEME I RAD SA STRANKAMA

^lanak 17.
Raspored radnog vremena i vrijeme za rad sa strankama te druga srodna pitanja odre|uju se

posebnom odlukom @upana.

X. PRIJELAZNE I ZAVR[NE ODREDBE
^lanak 18.

U skladu s ovim Pravilnikom donijeti }e se rje{enja o rasporedu na radna mjesta slu‘benika i
namje{tenika, u rokovima i na na~in propisan Zakonom.

^lanak 19.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje va‘iti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog

odjela za op}u upravu i imovinsko-pravne poslove Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije (Slu‘beni glasnik
Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije, broj 15/21. i 7/23.). 

^lanak 20.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Slu‘benom glasniku Dubrova~ko-nere-

tvanske ‘upanije.

KLASA: 024-02/24-02/3
URBROJ: 2117-1-24-7 @upan
Dubrovnik, 7. svibnja 2024. Nikola Dobroslavi}, prof., v.r.
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Odgovara za zakonitost, svrhovitost, u�inkovitost i za ekonomi�no raspolaganje 
prora�unskim sredstvima. Prema službenicima i namještenicima poduzima mjere 

utvr�ene zakonom i podzakonskim propisom u slu�aju povrede službene dužnosti. 
5% 

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

POTREBNO STRU�NO 
ZNANJE 

Sveu�ilišni diplomski studij ili sveu�ilišni integrirani prijediplomski i diplomski 
studij ili stru�ni diplomski studij pravne struke, najmanje pet godina radnog 

iskustva na odgovaraju�im poslovima te organizacijske sposobnosti i 
komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje upravnim tijelom, 

položen državni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA 
Stupanj složenosti posla najviše razine koji uklju�uje planiranje, vo�enje i 

koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te 
rješavanje strateških zada�a. 

SAMOSTALNOST U RADU 
Stupanj samostalnosti koji uklju�uje samostalnost u radu i odlu�ivanju o 
najsloženijim stru�nim pitanjima, ograni�enu samo op�im smjernicama 

vezanima uz utvr�enu politiku upravnog tijela. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ NA DONOŠENJE 

ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje najvišu materijalnu, financijsku i 
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju�uju�i široku nadzornu i 

upravlja�ku odgovornost. Najviši stupanj utjecaja na donošenje odluka koje 
imaju znatan u�inak na odre�ivanje politike i njenu provedbu. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 

STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

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

�

2. ZAMJENIK PRO�ELNIKA 
broj izvršitelja:  1 

Osnovni podaci o radnom mjestu 

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA 
KLASIFIKACIJSKI 

RANG 

I. Viši  rukovoditelj – 2. 
Opis poslova radnog mjesta 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak 

vremena potreban za 
obavljanje pojedinog 

posla 
Zamjenjuje pro�elnika u slu�aju njegova izbivanja i sprije�enosti u radu, koordinira 

obavljanje poslova upravnog odjela, predlaže mjere za unapre�enje obavljanja poslova, 
koordinira izradu strateških dokumenata, koordinira izradu planova rada upravnog odjela, 

prati ostvarenje planova rada te sudjeluje u izradi izvješ�a o radu odjela. 
40% 

Obavlja poslove koji obuhva�aju rješavanje u najsloženijim upravnim stvarima iz  podru�ja 
imovinsko-pravnih poslova i upravljanja imovinom. 10% 

Savjetuje  službenike o na�inu obavljanja radnih zadataka i  brine o ujedna�enoj primjeni 
zakonskih i podzakonskih propisa u vo�enju postupaka. 10% 

Osigurava obavljanje stru�nih poslova za potrebe pro�elnika. 10% 
Prati stanje u odre�enim upravnim podru�jima, osobito u pogledu izvršavanja zakona i 

drugih propisa, uvjeta za izvršavanje zakona i drugih propisa, predlaganje potrebnih mjera. 10% 

Izra�uje prijedlog plana rada iz djelokruga imovinsko-pravnih poslova, kao i  potrebna 
stru�na izvješ�a za nadležna ministarstva. 10% 

Obavlja i druge poslove utvr�ene zakonima, odlukama i drugim op�im aktima kao i 
poslove po nalogu pro�elnika. 10% 
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

POTREBNO STRU�NO 
ZNANJE 

Sveu�ilišni diplomski studij ili sveu�ilišni integrirani prijediplomski i diplomski 
studij ili stru�ni diplomski studij pravne struke najmanje pet godina radnog 

iskustva na odgovaraju�im poslovima te organizacijske sposobnosti i 
komunikacijske vještine, položen državni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA 

Stupanj složenosti posla najviše razine koji uklju�uje planiranje, vo�enje i 
koordiniranje povjerenih poslova više podru�ja iz nadležnosti odjela, pružanje 

potpore osobama na višim rukovode�im položajima u osiguranju pravilne primjene propisa 
i mjera, davanje smjernica u rješavanju strateški važnih zada�a, te posebno planiranje 

koordiniranje i davanje smjernica u izradi najsloženijih strategija i programa 
povjerenih podru�ja. 

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

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

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 

STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

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

informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ NA DONOŠENJE 

ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje visoku odgovornost za zakonitost rada i 
postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odre�enog iznosa, te 

izravnu odgovornost za rukovo�enje odgovaraju�im unutarnjim ustrojstvenim 
jedinicama. 

�

3. POMO�NIK PRO�ELNIKA I 
ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE 

broj izvršitelja:  1
Osnovni podaci o radnom mjestu 

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA 
KLASIFIKACIJSKI RANG

 

I. Viši  rukovoditelj – 2. 
Opis poslova radnog mjesta 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje 
pojedinog posla 

Obavlja poslove koji obuhva�aju rješavanje u najsloženijim upravnim stvarima iz  
podru�ja imovinsko-pravnih poslova. 40% 

Pomaže pro�elniku u upravljanju radom Odjela, raspore�ivanju  poslova i nadzoru 
zakonitog i pravodobnog obavljanja poslova. 5% 

Savjetuje  službenike o na�inu obavljanja radnih zadataka  i  brine o ujedna�enoj 
primjeni zakonskih i podzakonskih propisa u vo�enju postupaka. 10% 

Osigurava obavljanje stru�nih poslova za potrebe pro�elnika. 10% 
Prati stanje u odre�enim upravnim podru�jima, osobito u pogledu izvršavanja zakona i 

drugih propisa, uvjeta za izvršavanje zakona i drugih propisa, predlaganje potrebnih 
mjera. 

20% 

Izra�uje prijedlog plana rada iz djelokruga imovinsko-pravnih poslova, kao i  potrebna 
stru�na izvješ�a za nadležna ministarstva. 5% 

Obavlja i druge poslove utvr�ene zakonima, odlukama i drugim op�im aktima kao 
i poslove po nalogu pro�elnika. 10% 
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

POTREBNO STRU�NO 
ZNANJE 

Sveu�ilišni diplomski studij ili sveu�ilišni integrirani prijediplomski i diplomski 
studij ili stru�ni diplomski studij pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva 

na odgovaraju�im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske 
vještine, položen državni stru�ni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA 

Stupanj složenosti posla najviše razine koji uklju�uje planiranje, vo�enje i 
koordiniranje povjerenih poslova više podru�ja iz nadležnosti odjela, pružanje potpore 

osobama na višim rukovode�im položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, 
davanje smjernica u rješavanju strateški važnih zada�a, te posebno planiranje koordiniranje i 
davanje smjernica u izradi najsloženijih strategija i programa povjerenih podru�ja. 

SAMOSTALNOST U 
RADU 

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

problema. 
STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 

STUPANJ 
KOMUNIKACIJE  SA 

STRANKAMA 

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

informacija. 

STUPANJ 
ODGOVORNOSTI I 

UTJECAJ NA 
DONOŠENJE ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje visoku odgovornost za zakonitost rada i 
postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odre�enog iznosa, te izravnu 

odgovornost za rukovo�enje odgovaraju�im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama. 

�

4. POMO�NIK PRO�ELNIKA I 
ZA UPRAVLJANJE IMOVINOM 

broj izvršitelja:  1
Osnovni podaci o radnom mjestu 

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA 
KLASIFIKACIJSKI 

RANG 

I. Viši  rukovoditelj – 2. 
Opis poslova radnog mjesta 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak 

vremena potreban za 
obavljanje pojedinog 

l
Obavlja poslove koji obuhva�aju izradu akata i rješavanje u najsloženijim stvarima iz  
podru�ja upravljanja imovinom u vlasništvu županije i povjerenih poslova upravljanja 

nekretninama i pokretninama u vlasništvu Republike Hrvatske na temelju posebnog zakona. 
40% 

Pomaže pro�elniku u upravljanju radom Odjela, raspore�ivanju  poslova i nadzoru zakonitog i 
pravodobnog obavljanja poslova. 5% 

Savjetuje  službenike o na�inu obavljanja radnih zadataka  i  brine o ujedna�enoj primjeni 
zakonskih i podzakonskih propisa u vo�enju postupaka. 10% 

Sudjeluje u izradi strateških dokumenata županije i izradi prijedloga mjera za upravljanje 
nekretninama. 10% 

Prati stanje u  podru�ju upravljanja nekretninama, osobito u pogledu izvršavanja zakona i 
drugih propisa, uvjeta za izvršavanje zakona i drugih propisa, predlaganje potrebnih mjera. 20% 

Izra�uje prijedlog plana rada iz djelokruga upravljanja i raspolaganja imovinom, kao i  
potrebna stru�na izvješ�a za nadležna ministarstva. 5% 

Obavlja i druge poslove utvr�ene zakonima, odlukama i drugim op�im aktima kao i 
poslove po nalogu pro�elnika. 10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
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POTREBNO  STRU�NO 
ZNANJE 

Sveu�ilišni diplomski studij ili sveu�ilišni integrirani prijediplomski i diplomski 
studij ili stru�ni diplomski studij pravne struke, najmanje pet godina radnog 

iskustva na odgovaraju�im poslovima te organizacijske sposobnosti i 
komunikacijske vještine, položen državni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA 

Stupanj složenosti posla najviše razine koji uklju�uje planiranje, vo�enje i 
koordiniranje povjerenih poslova više podru�ja iz nadležnosti odjela, pružanje 

potpore osobama na višim rukovode�im položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i 
mjera, davanje smjernica u rješavanju strateški važnih zada�a, te posebno planiranje 

koordiniranje i davanje smjernica u izradi najsloženijih strategija i programa 
povjerenih podru�ja. 

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

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

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 

STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

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

informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ NA DONOŠENJE 

ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje visoku odgovornost za zakonitost rada i 
postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odre�enog iznosa, te 

izravnu odgovornost za rukovo�enje odgovaraju�im unutarnjim ustrojstvenim 
jedinicama. 

�

1. ODSJEK ZA OP�U UPRAVU I OSOBNA STANJA�

5.  VODITELJ ODSJEKA 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

I. Viši rukovoditelj - 3. 
Opis poslova radnog mjesta 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje 
pojedinog posla 

Organizira i upravlja radom Odsjeka, raspore�uje poslove i daje upute 
službenicima raspore�enim u Odsjeku. 20% 

Rješava u najsloženijim upravnim stvarima iz djelokruga rada Odsjeka osobito u 
najsloženijim upravnim stvarima vezano za udruge, zaklade  i zadruge, te  u 
najsloženijim upravnim stvarima i predmetima iz podru�ja osobnih stanja. 

Koordinira pravne radnje tijekom pripreme i provo�enja izbora. 

50% 

Prati stanje u upravnim podru�jima iz djelokruga rada Odsjeka, osobito u 
pogledu izvršavanja zakona i drugih propisa, uvjeta za izvršavanje zakona i 

drugih propisa, predlaganje potrebnih mjera. 
20% 

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

POTREBNO  STRU�NO  
ZNANJE 

Sveu�ilišni diplomski studij ili sveu�ilišni integrirani prijediplomski i diplomski 
studij ili stru�ni diplomski studij pravne struke, najmanje pet godina radnog 

iskustva na odgovaraju�im poslovima te organizacijske sposobnosti i 
komunikacijske vještine, položen državni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA 
Stupanj složenosti posla koji uklju�uje planiranje, vo�enje i koordiniranje 

povjerenih poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovode�im položajima u 
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju 

strateški važnih zada�a. 
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SAMOSTALNOST U RADU 
Stupanj samostalnosti koji uklju�uje samostalnost u radu koja je ograni�ena 

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

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 

STUPANJ KOMUNIKACIJE 
SA STRANKAMA 

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

informacija. 

STUPANJ 
ODGOVORNOSTI  I 

UTJECAJ  NA  DONOŠENJE 
ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje visoku odgovornost za zakonitost rada i 
postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odre�enog iznosa, te 

izravnu odgovornost za rukovo�enje Odsjekom. 

�

6. VIŠI SAVJETNIK I  
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

II. Viši savjetnik – 4. 
Opis poslova radnog mjesta 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje 
pojedinog posla 

Rješava u najsloženijim upravnim stvarima koje se odnose na osnivanje, upis 
promjena podataka, statusnih promjena i prestanak postojanja udruga, stranih udruga, 

zaklada i stranih zaklada, nadzor nad prijavom podataka u registar udruga, stranih 
udruga, zaklada, stranih zaklada, likvidaciju udruga, stranih udruga, zaklada i stranih 

zaklada, izdavanje udruzi, stranoj udruzi, zakladi i stranoj zakladi obveznog 
prekršajnog naloga i podnošenje optužnog prijedloga, kao i druge najsloženije 
upravne predmete koji se odnose na promjenu osobnog imena, naknadne upise, 

ispravke, dopune te poništenja upisa u državnim maticama, promjena spola, ispravke i 
dopune u životnom partnerstvu, temeljne upise �injenica nastalih u inozemstvu, 

obnovu državnih matica i dr. Sudjeluje u izradi najsloženijih strategija i programa. 

60% 

Obavlja pravne radnje tijekom pripreme i provo�enja izbora. 10 % 

Daje upute i stru�na mišljenja strankama, te priprema i izra�uje izvješ�a iz podru�ja 
op�e uprave. 10% 

Obavlja druge poslove po nalogu pro�elnika i nadre�enog službenika. 20% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

POTREBNO  STRU�NO  
ZNANJE 

Sveu�ilišni diplomski studij ili sveu�ilišni integrirani prijediplomski i diplomski 
studij ili stru�ni diplomski studij pravne struke najmanje �etiri godine radnog 

iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA 

Stupanj složenosti koji uklju�uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, 
poslove pravnog zastupanja, vo�enje upravnog postupka i rješavanje 

najsloženijih upravnih i ostalih predmeta iz nadležnosti upravnog tijela, 
sudjelovanje u izradi najsloženijih strategija i programa i/ili vo�enje najsloženijih 

projekata. 

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

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 

STUPANJ KOMUNIKACIJE  
SA STRANKAMA 

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ  NA  DONOŠENJE 

ODLUKA 

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

odgovaraju�eg podru�ja. 
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��  7. VIŠI SAVJETNIK II    
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

II. Viši savjetnik – 4. 
Opis poslova radnog mjesta 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje pojedinog 
posla 

Rješava u najsloženijim upravnim stvarima koje se odnose na osnivanje, upis 
promjene podataka, statusnih promjena i prestanak postojanja udruga, stranih 

udruga, zaklada i stranih zaklada, nadzor nad prijavom podataka u registar udruga, 
stranih udruga, zaklada, stranih zaklada, likvidaciju udruga, stranih udruga, zaklada i 
stranih zaklada, izdavanje udruzi, stranoj udruzi, zakladi i stranoj zakladi obveznog 

prekršajnog naloga i podnošenje optužnog prijedloga, kao i druge najsloženije 
poslove vezane za udruge, zaklade i zadruge. 

70% 

Obavlja pravne radnje tijekom pripreme i provo�enja izbora. 10% 

Daje upute i stru�na mišljenja strankama, te priprema i izra�uje izvješ�a iz 
podru�ja op�e uprave koji se odnose na poslove u vezi udruga, zaklada. 10% 

Rješava u najsloženijim upravnim postupcima u prvom stupnju o utvr�ivanju 
razloga za prestanak zaklada. 5% 

Sudjeluje u izradi složenih strategija i programa te obavlja druge poslove po nalogu 
nadre�enog službenika i pro�elnika. 5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

POTREBNO  STRU�NO ZNANJE 
Sveu�ilišni diplomski studij ili sveu�ilišni integrirani prijediplomski i diplomski 

studij ili stru�ni diplomski studij pravne struke najmanje �etiri godine radnog 
iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA 
Stupanj složenosti koji uklju�uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove 
pravnog zastupanja, vo�enje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i 

ostalih predmeta iz nadležnosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi složenih 
strategija i programa i/ili vo�enje složenih projekata. 

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

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ 

KOMUNIKACIJE   SA 
STRANKAMA 

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ NA DONOŠENJE 

ODLUKA 

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

odgovaraju�eg podru�ja. 

�
�

8. VIŠI SAVJETNIK III    
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

II. Viši savjetnik – 4. 
Opis poslova radnog mjesta 
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OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje pojedinog
posla 

Rješava najsloženije upravne predmete  iz podru�ja op�e uprave koji se odnose na 
osobna stanja gra�ana, te poslove u svezi udruga i zaklada, a posebno najsloženije 
upravne i neupravne predmete u svezi osnivanja, registracije, pravnog položaja, 

prestanaka postojanja udruga, stranih udruga i zaklada, likvidacije udruga, stranih 
udruga i zaklada, nadzora nad prijavom podataka u registar udruga, stranih udruga i 

zaklada, izdavanja udruzi, stranoj udruzi i zakladi obveznog prekršajnog naloga i 
podnošenje optužnog prijedloga, kao i druge složene poslove vezane za udruge, 

zaklade i zadruge, te složene upravne predmete koji se odnose na promjenu osobnog 
imena, naknadne upise, ispravke, dopune te poništenja upisa u državnim maticama. 
promjena spola, ispravke i dopune u životnom partnerstvu, temeljne upise �injenica 

nastalih u inozemstvu, obnovu državnih matica i dr. 

70% 

Obavlja pravne radnje tijekom pripreme i provo�enja izbora. 10% 

Daje upute i stru�na mišljenja strankama, te priprema i izra�uje izvješ�a iz 
podru�ja op�e uprave koji se odnose na poslove u vezi udruga, zaklada i osobnih 

stanja gra�ana. 
10% 

Rješava u najsloženijim upravnim postupcima u prvom stupnju o utvr�ivanju razloga 
za prestanak zaklada. 5% 

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Sveu�ilišni diplomski studij ili sveu�ilišni integrirani prijediplomski i diplomski 

studij ili stru�ni diplomski studij pravne struke najmanje �etiri godine radnog 
iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA 
Stupanj složenosti koji uklju�uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, 

poslove pravnog zastupanja, vo�enje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih 
upravnih i ostalih predmeta iz nadležnosti upravnog tijela. 

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

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ 

KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ NA DONOŠENJE 

ODLUKA 

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

odgovaraju�eg podru�ja. 

�
�

       9.  SAVJETNIK I         
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

II. Savjetnik - 5. 
Opis poslova radnog mjesta 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje 
pojedinog posla 
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Rješava u složenim upravnim predmetima koji se odnose na osobna stanja gra�ana 
(promjena osobnog imena,�naknadne upise, ispravke,�dopune te poništenja upisa u 

državnim maticama, promjena spola, ispravke i dopune u životnom partnerstvu, 
temeljne upise �injenica nastalih u inozemstvu, obnova državnih matica uništenih u 

Domovinskom ratu). 

70% 

Prati zakonske i druge propise koji reguliraju podru�je osobnih stanja gra�ana, daje 
upute i savjete strankama, te priprema i izra�uje izvješ�a iz podru�ja osobnih stanja 

gra�ana. 
10% 

Sudjeluje u složenim projektima. 10% 

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

POTREBNO  STRU�NO  ZNANJE 
Sveu�ilišni diplomski studij ili sveu�ilišni integrirani prijediplomski i 
diplomski studij ili stru�ni diplomski studij pravne struke najmanje tri 

godine radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni ispit.

SLOŽENOST POSLOVA 
Stupanj složenosti koji uklju�uje suradnju u izradi akata iz djelokruga 

upravnog tijela, rješavanje složenih upravnih i drugih predmeta, sudjelovanje u 
složenim projektima te rješavanje problema uz upute i nadzor rukovode�eg 

službenika. 

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM 
TIJELIMA I STUPANJ 

KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje kontakte unutar i izvan 

upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA 

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

pojedina�nih odluka. 

�

10.   VIŠI REFERENT I 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

III. Viši referent - 9. 
Opis poslova radnog mjesta 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje 
pojedinog posla 

Uz povremeni nadzor nadre�enog službenika te njegove upute provodi upravni 
postupak i rješava u upravnim stvarima iz podru�ja op�e uprave. 50% 

Obavlja poslove tijekom pripreme i provo�enja izbora. 10% 

Priprema i izra�uje izvješ�a iz podru�ja osobnih stanja gra�ana. 10% 

Obavlja poslove u svezi primanja i izdavanja pismena, njihove evidencije i dostave u rad, o 
brade, korištenja, otpremanja, �uvanja, izlu�ivanja i predaje nadležnom tijelu. 20% 

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

POTREBNO  STRU�NO  ZNANJE 
Sveu�ilišni prijediplomski studij ili stru�ni prijediplomski studij ekonomske ili 

pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju�im 
poslovima, položen državni ispit. 
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SLOŽENOST POSLOVA 

Stupanj složenosti koji uklju�uje izri�ito odre�ene poslove koji zahtijevaju primjenu 
jednostavnijih i precizno utvr�enih postupaka, metoda rada ili stru�nih tehnika te 
vo�enje upravnog postupka i/ili rješavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz 

nadležnosti upravnog tijela. Poslovi se odnose na primjenu novih koncepata i 
projekata. 

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje povremen nadzor nadre�enog službenika te 
njegove upute. 

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM 
TIJELIMA I STUPANJ 
KOMUNIKACIJE  SA 

STRANKAMA 

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

STUPANJ  ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ  NA  DONOŠENJE 

ODLUKA 

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

stru�nih tehnika. 

�

11. ADMINISTRATIVNI REFERENT 
broj izvršitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

III. Referent – 11. 
Opis poslova radnog mjesta 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje 
pojedinog posla 

Vodi registar udruga i zaklada u elektroni�kom obliku te zbirku isprava udruga i 
zaklada; izdaje izvatke iz registra udruga i zaklada, te sudjeluje u pokretanju 

likvidacijskog postupka i brisanja udruga iz registra udruga. 
40% 

Vodi zbirku osobnih podataka o bira�kom pravu (popis bira�a) u elektroni�kom 
obliku, obavlja upise, dopune i ispravke popisa bira�a. 30% 

Provodi privremene upise u popis bira�a izvan mjesta prebivališta za potrebe izbora te 
sudjeluje u postupku zaklju�ivanja popisa bira�a. 10% 

Izra�uje izvatke iz potvr�enog popisa bira�a, te izdaje potvrde o upisu u popis bira�a i 
potvrde za glasovanje. 10% 

Vodi evidenciju o radnom vremenu za službenike Odsjeka  te obavlja i druge poslove 
po nalogu pro�elnika i nadre�enog službenika. 10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

POTREBNO  STRU�NO  ZNANJE 
Srednja stru�na sprema upravne, ekonomske ili turisti�ke struke, najmanje 

jedna godina radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni  
ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA 
Stupanj složenosti koji uklju�uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji 

zahtijevaju primjenu precizno utvr�enih postupaka, metoda rada i stru�nih 
tehnika. 

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM 
TIJELIMA I STUPANJ 
KOMUNIKACIJE  SA 

STRANKAMA 

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ NA DONOŠENJE 

ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s 
kojima službenik radi, te pravilnu primjenu izri�ito propisanih postupaka, 

metoda rada i stru�nih tehnika. 

�
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1.1. Odjeljak za mati�arstvo 

     12.  VODITELJ ODJELJKA    
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

I. Rukovoditelj 2. 7. 
Opis poslova radnog mjesta 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje pojedinog 
posla 

Organizira i upravlja radom Odjeljka, raspore�uje poslove i daje upute 
službenicima raspore�enim u Odjeljku. 30% 

Obavlja poslove temeljnih upisa u državne matice i knjigu državljana, te radnje 
vezane za te upise (sastavljanje zapisnika, obavijesti, izjava) u elektroni�kom 

obliku. 
40% 

Obavlja verifikaciju upisa u državnim maticama, prati zakonske i druge propise 
koji reguliraju poslove mati�arstva. 10% 

Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u vjerskom obliku te sklapa brak u 
gra�anskom obliku i sklapanje životnog partnerstva. 10% 

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

POTREBNO  STRU�NO  
ZNANJE 

Sveu�ilišni prijediplomski studij ili stru�ni prijediplomski studij ekonomske ili 
pravne struke, najmanje �etiri godine radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, 

položen državni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA 
Stupanj složenosti posla koji uklju�uje organizaciju obavljanja poslova, potporu 

službenicima u rješavanju složenih zada�a i obavljanje najsloženijih poslova 
unutarnje ustrojstvene jedinice. 

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje samostalnost u radu koja je ograni�ena �eš�im 
nadzorom i pomo�i nadre�enog pri rješavanju stru�nih problema. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 

STUPANJ KOMUNIKACIJE 
SA STRANKAMA 

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

informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI 
I UTJECAJ NA DONOŠENJE 

ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s kojima 
službenik radi, te višu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu 

primjenu postupaka i metoda rada u Odjeljku. 

�

13.  VIŠI REFERENT II – VIŠI MATI�AR 
broj izvršitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

III. Viši referent - 9. 
Opis poslova radnog mjesta 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje 
pojedinog posla 

Uz redovan nadzor nadre�enog službenika te njegove upute obavlja poslove 
temeljnih upisa u državne matice i knjigu državljana, te radnje vezane za te 

upise (sastavljanje zapisnika, obavijesti, izjava). 
40% 
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Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u vjerskom obliku te sklapa brak u 
gra�anskom obliku i životno partnerstvo. 20% 

Uz redovan nadzor nadre�enog službenika te njegove upute obavlja verifikaciju 
upisa u državnim maticama u elektroni�kom obliku. 20% 

Izdaje dokumente iz državnih matica i evidencije o hrvatskom državljanstvu. 10% 

Sastavlja zapisnike i obavlja druge poslove iz podru�ja mati�arstva te poslove 
po nalogu pro�elnika i nadre�enog službenika. 10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

POTREBNO  STRU�NO  
ZNANJE 

Sveu�ilišni prijediplomski studij ili stru�ni prijediplomski studij ekonomske ili 
pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju�im 

poslovima, položen državni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA 

Stupanj složenosti koji uklju�uje izri�ito odre�ene poslove koji zahtijevaju primjenu 
jednostavnijih i precizno utvr�enih postupaka, metoda rada ili stru�nih tehnika te 
vo�enje upravnog postupka i/ili rješavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz 

nadležnosti upravnog tijela. 

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje redovan nadzor nadre�enog službenika te 
njegove upute za rješavanje relativno složenih stru�nih problema. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ 

KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ NA DONOŠENJE 

ODLUKA 

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

tehnika. 

�

    14.  VIŠI REFERENT II – VIŠI MATI�AR    
broj izvršitelja: 4

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

III. Viši referent - 9. 
Opis poslova radnog mjesta 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje 
pojedinog posla 

Uz redovan nadzor nadre�enog službenika te njegove upute obavlja poslove 
temeljnih upisa u državne matice i knjigu državljana, te radnje vezane za te 

upise (sastavljanje zapisnika, obavijesti, izjava). 
40% 

Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u vjerskom obliku te sklapa brak u 
gra�anskom obliku i životno partnerstvo. 20% 

Uz redovan nadzor nadre�enog službenika te njegove upute obavlja verifikaciju 
upisa u državnim maticama u elektroni�kom obliku. 20% 

Sudjeluje u sre�ivanju popisa bira�a i provo�enju izbornih radnji u vrijeme 
izbora, vodi popis bira�a u elektroni�kom obliku, te izra�uje izvatke i izdaje 

potvrde. 
10% 

Izdaje dokumente iz državnih matica i evidencije o hrvatskom državljanstvu, 
sastavlja zapisnike i obavlja druge poslove iz podru�ja mati�arstva te poslove po 

nalogu pro�elnika i nadre�enog službenika. 
10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

POTREBNO  STRU�NO  
ZNANJE 

Sveu�ilišni prijediplomski studij ili stru�ni prijediplomski studij ekonomije, prava 
ili javne uprave, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju�im 

poslovima, položen državni ispit. 
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SLOŽENOST POSLOVA 

Stupanj složenosti koji uklju�uje izri�ito odre�ene poslove koji zahtijevaju primjenu 
jednostavnijih i precizno utvr�enih postupaka, metoda rada ili stru�nih tehnika te 
vo�enje upravnog postupka i/ili rješavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz 

nadležnosti upravnog tijela. 

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje redovan nadzor nadre�enog službenika te 
njegove upute za rješavanje relativno složenih stru�nih problema. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ 

KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ NA DONOŠENJE 

ODLUKA 

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

tehnika. 
�
�

15. REFERENT II - MATI�AR 
broj izvršitelja: 5

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

III. Referent – 11. 
Opis poslova radnog mjesta 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje 
pojedinog posla 

Uz stalni nadzor i upute nadre�enog službenika obavlja temeljne upise u državne 
matice i knjigu državljana, te radnje vezane za te upise (sastavljanje zapisnika, 

obavijesti, izjava). 
40% 

Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u vjerskom obliku te sklapa brak u 
gra�anskom obliku i sklapanje životnog partnerstva. 20% 

Uz stalni nadzor i upute nadre�enog službenika obavlja verifikaciju upisa u državnim 
maticama u elektroni�kom obliku. 20% 

Izdaje dokumente iz državnih matica i evidencije o hrvatskom državljanstvu. 10% 
Sastavlja zapisnike i obavlja druge poslove iz podru�ja mati�arstva te poslove po 

nalogu pro�elnika i nadre�enog službenika. 10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

POTREBNO  STRU�NO  
ZNANJE 

Srednja stru�na sprema upravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina 
radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA 
Stupanj složenosti koji uklju�uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji 

zahtijevaju primjenu precizno utvr�enih postupaka, metoda rada i stru�nih 
tehnika. 

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

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ 

KOMUNIKACIJE  SA 
STRANKAMA 

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ NA DONOŠENJE 

ODLUKA 

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

stru�nih tehnika. 

�

�
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16. REFERENT II – MATI�AR 
broj izvršitelja: 9

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

III. Referent – 11. 
Opis poslova radnog mjesta 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje 
pojedinog posla 

Uz stalni nadzor i upute nadre�enog službenika obavlja temeljne upise u državne 
matice i knjigu državljana, te radnje vezane za te upise (sastavljanje zapisnika, 

obavijesti, izjava). 
40% 

Obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u vjerskom obliku te sklapa brak u 
gra�anskom obliku i sklapanje životnog partnerstva. 20 % 

Uz stalni nadzor i upute nadre�enog službenika obavlja verifikaciju upisa u državnim 
maticama u elektroni�kom obliku. 10% 

Sudjeluje u sre�ivanju popisa bira�a i provo�enju izbornih radnji u vrijeme izbora, vodi 
popis bira�a u elektroni�kom obliku, te izra�uje izvatke i izdaje potvrde. 10% 

Obavlja poslove u svezi primanja i izdavanja pismena, njihove evidencije i dostave u rad, 
obrade, korištenja, otpremanja, �uvanja, izlu�ivanja i predaje nadležnom tijelu. 10% 

Izdaje dokumente iz državnih matica i evidencije o hrvatskom državljanstvu, sastavlja 
zapisnike i obavlja druge poslove iz podru�ja mati�arstva te poslove po nalogu 

pro�elnika i nadre�enog službenika. 
10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

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

državni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA 
Stupanj složenosti koji uklju�uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove, te 

one koji se odnose na primjenu više aplikativnih programskih rješenja i/ili  
ra�unovodstvene poslove, a koji poslovi zahtijevaju primjenu precizno utvr�enih 

postupaka, metoda rada i stru�nih tehnika. 

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM 
TIJELIMA I STUPANJ 
KOMUNIKACIJE  SA 

STRANKAMA 

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ NA DONOŠENJE 

ODLUKA 

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

stru�nih tehnika. 
 

�

2. ODSJEK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE I UPRAVLJANJE IMOVINOM 

17.  VODITELJ ODSJEKA 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

I. Viši rukovoditelj - 3. 
Opis poslova radnog mjesta 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje 
pojedinog posla 
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Organizira i upravlja radom Odsjeka, raspore�uje i nadzire 
izvršavanje poslove i daje upute i stru�na mišljenja službenicima 
raspore�enim u Odsjeku u okviru organiziranja   i uskla�ivanja 

poslova iz djelokruga Odsjeka. 
20% 

Vodi postupke i rješava u najsloženijim upravnim  stvarima i projektima  
iz podru�ja imovinsko-pravnih poslova. 

Koordinira obavljanje najsloženijih poslova vezano za upravljanje i 
raspolaganje imovinom. 

60% 

Prati stanje u upravnim podru�jima iz djelokruga rada Odsjeka, osobito u 
pogledu izvršavanja zakona i drugih propisa, uvjeta za izvršavanje zakona 

i drugih propisa, predlaganje potrebnih 
mjera. 

10% 

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

POTREBNO  STRU�NO  
ZNANJE 

Sveu�ilišni diplomski studij ili sveu�ilišni integrirani prijediplomski i diplomski 
studij ili stru�ni diplomski studij pravne struke najmanje pet godina radnog iskustva 

na odgovaraju�im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske 
vještine, položen državni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA 
Stupanj složenosti posla koji uklju�uje planiranje, vo�enje i koordiniranje 

povjerenih poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovode�im položajima u 
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju 

strateški važnih zada�a. 

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

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

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 

STUPANJ KOMUNIKACIJE  
SA STRANKAMA 

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

informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI  I 
UTJECAJ  NA  DONOŠENJE 

ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje visoku odgovornost za zakonitost rada i 
postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odre�enog iznosa, te 

izravnu odgovornost za rukovo�enje Odsjekom. 

 

        18. VIŠI  SAVJETNIK I     
broj izvršitelja:   1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

II. Viši savjetnik - 4. 
Opis poslova radnog mjesta 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena

potreban za obavljanje pojedinog 
posla 

Samostalno vodi  postupak i rješava u najsloženijim upravnim  stvarima i projektima 
iz podru�ja imovinsko-pravnih poslova. 80% 

Prati stanje u upravnom podru�ju imovinsko-pravnih poslova i stru�no obra�uje 
najsloženija pitanja, te nadre�enim službenicima predlaže na�ine njihovog 

rješavanja. 
5% 

Sudjeluje u izradi najsloženijih programa, strategija i plana rada Odjela, kao i u 
izradi izvješ�a o radu Odjela. 5% 

Obavlja i druge najsloženije poslove vezano za upravljanje i raspolaganje 
imovinom koje mu povjeri pro�elnik Odjela i nadre�eni službenik. 10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
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POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Sveu�ilišni diplomski studij ili sveu�ilišni integrirani prijediplomski i diplomski 

studij ili stru�ni diplomski studij pravne struke najmanje �etiri godine radnog 
iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA 
Stupanj složenosti koji uklju�uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, 

poslove pravnog zastupanja, vo�enje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih 
upravnih i ostalih predmeta iz nadležnosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi 

najsloženijih strategija i programa i/ili vo�enje najsloženijih projekata. 

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ 

KOMUNIKACIJE  SA 
STRANKAMA 

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ NA DONOŠENJE 

ODLUKA 

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

pojedina�nih odluka. 

 

19. VIŠI  SAVJETNIK II    
broj izvršitelja:  2

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

II. Viši savjetnik - 4. 
Opis poslova radnog mjesta 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje pojedinog 
posla 

Samostalno vodi postupak i rješava u najsloženijim upravnim  stvarima  iz podru�ja 
imovinsko-pravnih poslova. 80% 

Stru�no obra�uje najsloženija pitanja iz podru�ja imovinsko-pravnih poslova, te 
nadre�enim službenicima predlaže na�ine njihovog rješavanja. 5% 

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

Obavlja i druge složene poslove vezano za upravljanje i raspolaganje imovinom, 
kao i poslove koje mu povjeri pro�elnik Odjela i nadre�eni službenik. 10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Sveu�ilišni diplomski studij ili sveu�ilišni integrirani prijediplomski i diplomski 

studij ili stru�ni diplomski studij pravne struke najmanje �etiri godine radnog 
iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA 
Stupanj složenosti koji uklju�uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, 

poslove pravnog zastupanja, vo�enje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih 
upravnih i ostalih predmeta iz nadležnosti upravnog tijela. 

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje povremeni nadzor  te op�e i specifi�ne  upute  
rukovode�eg službenika. 
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STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ 

KOMUNIKACIJE  SA 
STRANKAMA 

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ NA DONOŠENJE 

ODLUKA 

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

pojedina�nih odluka. 

 

20. VIŠI  SAVJETNIK III         
broj izvršitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

II. Viši savjetnik - 4. 
Opis poslova radnog mjesta 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje pojedinog 
posla 

Samostalno vodi postupak i rješava u najsloženijim upravnim stvarima  iz podru�ja 
imovinsko-pravnih poslova. 80% 

Stru�no obra�uje najsloženija pitanja iz podru�ja imovinsko-pravnih poslova, te 
nadre�enim službenicima predlaže na�ine njihovog rješavanja. 5% 

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

Obavlja i druge složene poslove iz svojeg djelokruga koje mu povjeri pro�elnik 
Odjela i nadre�eni službenik. 10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

POTREBNO   STRU�NO 
ZNANJE 

Sveu�ilišni diplomski studij ili sveu�ilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij 
ili stru�ni diplomski studij pravne struke najmanje �etiri godine radnog iskustva na 

odgovaraju�im poslovima, položen državni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA 
Stupanj složenosti koji uklju�uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove 
pravnog zastupanja, vo�enje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i 

ostalih predmeta iz nadležnosti upravnog tijela. 

SAMOSTALNOST U 
RADU 

Stupanj samostalnosti koji uklju�uje povremeni nadzor  te op�e i specifi�ne  upute  
rukovode�eg službenika. 

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 

STUPANJ 
KOMUNIKACIJE  SA 

STRANKAMA 

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

STUPANJ 
ODGOVORNOSTI I 

UTJECAJ NA 
DONOŠENJE ODLUKA 

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

odluka. 

�

�

�
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21.  SAVJETNIK I 
broj izvršitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

II. Savjetnik - 5. 
Opis poslova radnog mjesta 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje 
pojedinog posla 

Uz nadzor i upute nadre�enog službenika provodi postupak i obavlja sve stru�ne 
poslove, kao i izradu akata koji se odnose na poslove upravljanja  i raspolaganja 
imovinom u vlasništvu države povjerene županiji, kao i stru�ne poslove i izradu 

jednostavnijih akata koji se odnose poslove upravljanja, korištenja  i raspolaganja 
imovinom u vlasništvu županije. 

50% 

Prati zakonske i druge propise koji reguliraju podru�je upravljanja imovinom, daje 
upute i savjete strankama, te priprema i izra�uje izvješ�a iz podru�ja upravljanja 

imovinom. 
5% 

Uz nadzor i upute nadre�enog službenika vodi postupak i rješava u složenim 
upravim stvarima  iz podru�ja izvlaštenja nekretnina. 40% 

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

POTREBNO  STRU�NO  ZNANJE 
Sveu�ilišni diplomski studij ili sveu�ilišni integrirani prijediplomski i 
diplomski studij ili stru�ni diplomski studij pravne struke najmanje tri 
godine radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni 

ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA 
Stupanj složenosti koji uklju�uje suradnju u izradi akata iz djelokruga 

upravnog tijela, rješavanje složenih upravnih i drugih predmeta, sudjelovanje u 
složenim projektima te rješavanje problema uz upute i nadzor rukovode�eg 

službenika. 

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM 
TIJELIMA I STUPANJ 

KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje kontakte unutar i izvan 

upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA 

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

pojedina�nih odluka. 

 

22. SAVJETNIK II  
broj izvršitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

II. Savjetnik – 5. 
Opis poslova radnog mjesta 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje 
pojedinog posla 

Uz nadzor i upute nadre�enog službenika vodi postupak i rješava u  složenim upravim 
stvarima  iz podru�ja imovinsko-pravnih poslova. 80% 

Stru�no obra�uje složena  pitanja iz podru�ja imovinsko-pravnih poslova, te nadre�enim 
službenicima predlaže na�ine njihovog rješavanja. 10% 
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Sudjeluje u izradi programa i plana rada Odjela, kao i u izradi izvješ�a o radu Odjela. 5% 

Obavlja i druge složene poslove iz svojeg djelokruga koje mu povjeri pro�elnik Odjela 
i nadre�eni službenik. 5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

POTREBNO  STRU�NO ZNANJE 
Sveu�ilišni diplomski studij ili sveu�ilišni integrirani prijediplomski i diplomski 

studij ili stru�ni diplomski studij pravne struke najmanje tri godine radnog 
iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA 
Stupanj složenosti koji uklju�uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, 

rješavanje složenih upravnih i drugih predmeta, te rješavanje problema uz upute i 
nadzor rukovode�eg službenika. 

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

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ 

KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ NA DONOŠENJE 

ODLUKA 

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

stru�nih tehnika. 

 

23. VIŠI STRU�NI SURADNIK I 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

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

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje 
pojedinog posla 

Uz nadzor i upute nadre�enog službenika vodi postupak i rješava u složenijim 
upravim stvarima  iz podru�ja imovinsko-pravnih poslova. 80% 

Stru�no obra�uje složena  pitanja iz podru�ja imovinsko-pravnih poslova, te 
nadre�enim službenicima predlaže na�ine njihovog rješavanja. 10% 

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

Obavlja i druge poslove iz nadležnosti upravnog odjela po nalogu pro�elnika i 
nadre�enog službenika. 5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

POTREBNO STRU�NO 
ZNANJE 

Sveu�ilišni diplomski studij ili sveu�ilišni integrirani prijediplomski i diplomski 
studij ili stru�ni diplomski studij prava ili javne uprave, najmanje jedna godine 

radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

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

unutar upravnog tijela, koji uklju�uju izradu složenijih prijedloga rješenja, odnosno 
rješenja i drugih stru�nih akata iz više upravnih i/ili stru�nih podru�ja te poslove 

koji se odnose na primjenu novih koncepata i projekata. 

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute 
nadre�enog službenika. 
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STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 

STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ NA DONOŠENJE 

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

službenik radi te pravilnu primjenu utvr�enih postupaka i metoda rada. 

�

24. VIŠI STRU�NI SURADNIK I            
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

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

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje 
pojedinog posla 

Uz nadzor i upute nadre�enog službenika provodi postupak i obavlja sve stru�ne 
poslove, kao i izradu  jednostavnijih akata koji se odnose na poslove upravljanja  i 

raspolaganja imovinom u vlasništvu države povjerene županiji, kao i stru�ne 
poslove i izradu jednostavnijih akata koji se odnose poslove upravljanja, 

korištenja  i raspolaganja imovinom u vlasništvu županije. 

40% 

Vodi propisane evidencije i registre nekretnina i druge imovine, te poslove vezane uz 
obavješ�ivanje i dostavu podataka nadležnom Ministarstvu o izvršenim 

raspolaganjima. 
10% 

Uz nadzor i upute nadre�enog službenika vodi postupak i rješava u složenijim 
upravnim stvarima iz podru�ja izvlaštenja nekretnina. 40% 

Obavlja i druge poslove iz nadležnosti upravnog odjela po nalogu pro�elnika i 
nadre�enog službenika. 10% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

POTREBNO STRU�NO 
ZNANJE 

Sveu�ilišni diplomski studij ili sveu�ilišni integrirani prijediplomski i diplomski 
studij ili stru�ni diplomski studij prava ili javne uprave najmanje jedna godine 

radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni stru�ni ispit. 

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

unutar upravnog tijela, koji uklju�uju izradu složenijih prijedloga rješenja, odnosno 
rješenja i drugih stru�nih akata iz više upravnih i/ili stru�nih podru�ja te poslove 

koji se odnose na primjenu novih koncepata i projekata. 

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

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 

STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ NA DONOŠENJE 

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

službenik radi te pravilnu primjenu utvr�enih postupaka i metoda rada. 

�

�
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25. SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT  
broj izvršitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

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

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje 
pojedinog posla 

Uz nadzor i upute nadre�enog službenika vodi postupak i rješava u složenijim upravim 
stvarima  iz podru�ja imovinsko-pravnih poslova. 80% 

Stru�no obra�uje složena  pitanja iz podru�ja imovinsko-pravnih poslova, te nadre�enim 
službenicima predlaže na�ine njihovog rješavanja. 10% 

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

Obavlja i druge složene poslove iz svojeg djelokruga koje mu povjeri pro�elnik Odjela 
i nadre�eni službenik. 5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

POTREBNO STRU�NO 
ZNANJE 

Sveu�ilišni diplomski studij ili sveu�ilišni integrirani prijediplomski i diplomski 
studij ili stru�ni diplomski studij pravne struke najmanje jedna godine radnog 

iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni ispit. 

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

unutar upravnog tijela, koji uklju�uju povremenu (u manjoj mjeri) izradu prijedloga 
rješenja, odnosno rješenja i drugih stru�nih akata. 

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

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 

STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje komunikacije unutar nižih 
ustrojstvenih jedinica  te povremenu komunikaciju  izvan upravnog tijela u svrhu 

prikupljanja ili razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ NA DONOŠENJE 

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

službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada. 

�

26. STRU�NI SURADNIK II ZA GEODETSKE POSLOVE   
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

III. Stru�ni suradnik – 8. 

Opis poslova radnog mjesta 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje 
pojedinog posla 

Obavlja poslove pregleda geodetskih elaborata i geodetskih podloga u 
postupcima izdavanja suglasnosti na prijedloge parcelacije nekretnina, kao i u  
postupcima koji prethode u pripremi i sklapanju pravnih poslova za sve oblike 

upravljanja i raspolaganja imovinom iz djelokruga Odjela. 
 

30% 

Sudjeluje u postupcima predo�avanja elaborata katastarske izmjere nekretnina u 
vlasništvu Županije i u vlasništvu Republike Hrvatske �ije upravljanje je povjereno 

Županiji. 
5% 
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Uspore�uje podatke katastarske dokumentacije i zemljišnoknjižne podatke, po 
potrebi provodi terenske kontrole o na�inu uporabe katastarskih �estica za 

potrebe uspostave i održavanja registra imovine. 
30% 

Pra�enje postupaka izlaganja na javni uvid, kontrole  podataka za potrebe obnove 
zemljišnih knjiga, te pra�enje dinamike provedbe u zemljišnoj knjizi i katastru. 5% 

Identifikacija nekretnina u postupcima rješavanja imovinsko-pravnih poslova. 10% 

Obavlja druge poslove utvr�ene posebnim zakonima, drugim propisima, aktima 
Županijske skupštine i Župana, a koje mu povjeri pro�elnik Odjela. 20% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

POTREBNO STRU�NO 
ZNANJE 

Sveu�ilišni prijediplomski studij ili stru�ni prijediplomski studij geodetske struke, 
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, poznavanje rada 

na ra�unalu, položen državni ispit. 

SLOŽENOST POSLOVA 

Stupanj složenosti koji uklju�uje izvršavanje administrativnih i jednostavnijih stru�nih 
poslova s ograni�enim brojem me�usobno povezanih razli�itih zada�a u �ijem 

rješavanju se primjenjuje ograni�en broj propisanih postupaka, utvr�enih metoda rada 
ili stru�nih tehnika te vo�enje upravnog postupka i/ili rješavanje u jednostavnijim 

upravnim�stvarima iz nadležnosti upravnog tijela. Poslovi se odnose na primjenu novih 
koncepata i projekata vezanih za nova programska aplikativna rješenja. 

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

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 

STUPANJ KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA 

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ  NA DONOŠENJE 

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

službenik radi te pravilnu primjenu postupak i metoda rada i stru�nih tehnika. 

 

27. REFERENT II  
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

III. Referent – 11. 

Opis poslova radnog mjesta 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje pojedinog
posla 

Obavlja poslove vo�enja evidencije o obvezama i podmirivanju uplata za 
troškove vješta�enja u imovinsko-pravnim postupcima, te deponirane naknade 

za izvlaštene nekretnine. 
30% 

Prati izvršenja obveze sufinanciranja naknade korisnika izvlaštenja. 5% 

Obavlja poslove isplate troškova vješta�enja i deponiranih sredstava naknade po 
nalozima službenih osoba. 20% 
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Obavlja stru�ne i administrativno tehni�ke poslove vezane za financije Odjela 
temeljem Zakona o prora�unu, Zakona o fiskalnoj odgovornosti te drugih zakona i 

podzakonskih akata te internih akata Županije. 
Izra�uje putne naloge za potrebe svih službenika Odjela. 

10% 

Vodi evidencije Upravnog odjela vezane uz Prora�un, kao i za sredstva ostvarena 
raspolaganjem nekretninama koje su prihod Prora�una  Županije. 10% 

Sudjeluje u postupku planiranja nabave na mjese�noj i godišnjoj razini 5% 

Obavlja druge poslove utvr�ene posebnim zakonima, drugim propisima, aktima 
Županijske skupštine i Župana, a koje mu povjeri pro�elnik Odjela. 20% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

POTREBNO STRU�NO ZNANJE 
Srednja stru�na sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog 

iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen državni ispit i poznavanje rada 
na ra�unalu. 

SLOŽENOST POSLOVA 
Stupanj složenosti koji uklju�uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove, te 

one koji se odnose na primjenu više aplikativnih programskih rješenja i/ili  
ra�unovodstvene poslove, a koji poslovi zahtijevaju primjenu precizno 

utvr�enih postupaka, metoda rada i stru�nih tehnika. 

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM 
TIJELIMA I STUPANJ 
KOMUNIKACIJE SA 

STRANKAMA 

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ NA DONOŠENJE 

ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s 
kojima službenik radi, te pravilnu primjenu izri�ito propisanih  postupaka, 

metoda rada i stru�nih tehnika. 

�

28. REFERENT II 
broj izvršitelja:  2

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

III. Referent – 11. 
Opis poslova radnog mjesta 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje 
pojedinog posla 

Izra�uje nacrte odgovaraju�ih akata u jednostavnijim neupravnim postupcima, kao i 
postupcima ostvarivanja prava na stambeno zbrinjavanje na potpomognutim 

podru�jima. 
10% 

Vodi propisane o�evidnike i izdaje obavijesti /potvrde  o podnesenim zahtjevima i 
ostvarenim pravima. 15% 

Prikuplja, obra�uje i unosi podatke u registar izvlaštenih nekretnina, kao i poslove 
dostave  na zemljišnoknjižnu provedbu akata elektroni�kim putem (ZIS sustav). 10% 

Obavlja poslove prijepisa i zapisni�ara  na usmenim raspravama. 30% 
Obavlja administrativne poslove, a osobito poslove prijema akata,  upisivanja u 

elektroni�ki upisnik, otpremanja pošte, prijema spisa dovršenih predmeta i  njihovog 
razvo�enja, kao i poslove javne objave akata na mrežnim stranicama u skladu sa 

posebnim propisima. 

30% 
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Obavlja i druge  poslove po nalogu pro�elnika i nadre�enog službenika. 5% 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

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

ispit i poznavanje rada na ra�unalu. 

SLOŽENOST POSLOVA 
Stupanj složenosti koji uklju�uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove, te 

one koji se odnose na primjenu više aplikativnih programskih rješenja i/ili  
ra�unovodstvene poslove, a koji poslovi zahtijevaju primjenu precizno 

utvr�enih postupaka, metoda rada i stru�nih tehnika. 

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM 
TIJELIMA I STUPANJ 
KOMUNIKACIJE SA 

STRANKAMA 

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

STUPANJ ODGOVONOSTI I 
UTJECAJ NA DONOŠENJE 

ODLUKA 

Stupanj odgovornosti koji uklju�uje odgovornost za materijalne resurse s 
kojima službenik radi, te pravilnu primjenu izri�ito propisanih  postupaka, 

metoda rada i stru�nih tehnika. 

�

29. REFERENT   II      
broj izvršitelja:  2

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

III. Referent – 11. 
Opis poslova radnog mjesta 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje 
pojedinog posla 

Izra�uje nacrte odgovaraju�ih jednostavnih akata u pripremnim postupcima 
pribavljanja dokumentacije za sve oblike raspolaganja imovinom. 20% 

Obavlja poslove objave na mrežnim stranicama akata iz djelokruga raspolaganja 
imovinom, kao i pripremne radnje za potrebe provo�enja javnih natje�aja. 10% 

Obavlja administrativne poslove, a osobito poslove prijema akata,  upisivanja u 
elektroni�ki upisnik, otpremanja pošte, prijema spisa dovršenih predmeta i  njihovog 

razvo�enja. 
30% 

Vodi propisane o�evidnike, evidencije  i izdaje obavijesti /potvrde  o podnesenim 
zahtjevima i ostvarenim pravima iz djelokruga imovinsko-pravnih poslova. 15% 

Obavlja poslove prijepisa i zapisni�ara u svim upravnim stvarima iz djelokruga 
imovinsko-pravnih poslova. 20% 

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

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

ispit i poznavanje rada na ra�unalu. 
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Na temelju ~lanka 4. stavka 3. Zakona o slu‘benicima i namje{tenicima u lokalnoj i podru~noj

(regionalnoj) samoupravi (Narodne novine, broj 86/08., 61/11., 4/18. i 112/19.) te ~lanaka 36. i 43.
Statuta Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije (Slu‘beni glasnik Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije, broj 3/21.),
na prijedlog pro~elnice Upravnog odjela za poslove @upana i @upanijske skup{tine Dubrova~ko-ne-
retvanske ‘upanije, te nakon savjetovanja sa sindikatom, @upan Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije donio
je

PRAVILNIK 
o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu  Upravnog odjela za poslove @upana i

@upanijske skup{tine

^lanak 1.
U ~lanku 4. Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog odjela za poslove @upana i @upanijske sku-

p{tine Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije (Slu‘beni glasnik, broj 15/21., 3/23. i 7/23. - dalje u tekstu:
Pravilnik) stavak 9. bri{e se.

^lanak 2.
U cijelom tekstu Pravilnika u Sistematizaciji radnih mjesta Upravnog odjela za poslove @upana i

@upanijske skup{tine Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije rije~i: "magistar struke ili stru~ni specijalist"
zamjenjuju se rije~ima: "sveu~ili{ni diplomski studij ili sveu~ili{ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru~ni diplomski studij", rije~i: "sveu~ili{ni prvostupnik struke ili stru~ni prvostupnik struke"
zamjenjuju se rije~ima "sveu~ili{ni prijediplomski studij ili stru~ni prijediplomski studij", a rije~i: "dr‘avni
stru~ni ispit" zamjenjuju se rije~ima: "dr‘avni ispit".

^lanak 3.
U tabelarnom prikazu radnih mjesta pod rednim brojem 4. POMO]NIK PRO^ELNIKA I ZA

ZAJEDNI^KE POSLOVE rubrika "Opis poslova radnog mjesta" mijenja se i glasi:
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Koordinira obavljanje poslova vezanih uz povjerene poslove državne uprave u suradnji 
sa ostalim upravnim tijelima Županije te sudjeluje u izradi prijedloga akata, planova 

rada i izvješ�a o radu u vezi povjerenih poslova državne uprave. 
20 % 

Obavlja stru�ne i administrativne poslove vezane za službeni�ki sud te obavlja i 
druge poslove koje mu povjeri pro�elnik. 10 % 

 
�lanak 4. 

U tabelarnom prikazu radnih mjesta pod rednim brojem 5. POMO�NIK PRO�ELNIKA I ZA ME�U-
NARODNU SURADNJU rubrika „Opis poslova radnog mjesta“ mijenja se i glasi: 
 

Opis poslova radnog mjesta 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje 
pojedinog posla 

Obavlja poslove koji se odnose na podru�je me�unarodne suradnje, sudjeluje u 
izradi strateških dokumenata, izradi planova rada, pra�enju realizacije te predlaže 

potrebne aktivnosti vezane za planiranje i realizaciju programa i projekata na 
podru�ju me�unarodne suradnje. 

Sura�uje s ostalim odjelima na poslovima me�unarodne suradnje i EU projekata. 
Sudjeluje u planiranju, izradi i izvršenju prora�una u dijelu me�unarodne suradnje. 

40 % 

Prati i koordinira obveze �lanstva Dubrova�ko-neretvanske županije u me�unarodnim 
udrugama i institucijama te sudjeluje u radu na EU projektima koje provode te udruge ili 

institucije. 
Prati i koordinira suradnju Dubrova�ko-neretvanske županije s jedinicama regionalne i lokalne 

samouprave te institucijama iz drugih država. 

30 % 

Prati i koordinira poslove u Europskom odboru regija. 
Sudjeluje na me�unarodnim konferencijama i seminarima. 20 % 

Sudjeluje u poslovima odnosa s javnoš�u i suradnje s medijima, te obavlja i druge poslove 
koje mu povjeri pro�elnik. 10 % 

 
�lanak 5. 

U tabelarnom prikazu radnih mjesta pod rednim brojem 11. VIŠI STRU�NI SURADNIK I ZA POSLOVE 
VEZANE UZ UPRAVLJANJE EU PROJEKTOM u rubrici u  „POTREBNO STRU�NO ZNANJE“ iza rije�i 
„tehni�ke“ dodaje se rije� „prirodne“. 

�lanak 6. 
U tabelarnom prikazu radnih mjesta pod rednim brojem 12. VIŠI STRU�NI SURADNIK I rubrika „Opis 
poslova radnog mjesta“ mijenja se i glasi: 
 

Opis poslova radnog mjesta 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje 
pojedinog posla 

Obavlja složenije poslove iz podru�ja javne nabave, vodi postupke jednostavne nabave i 
sudjeluje u postupcima javne nabave za potrebe tijela Županije te potrebe ustanova 

kojima je Županija osniva�, sudjeluje u izradi plana nabave te ostalih planova i izvješ�a 
iz podru�ja javne nabave. 

50 % 

Sudjeluje u obavljanju poslova koji se odnose na podru�je me�unarodne suradnje, 
sudjeluje pri izradi strateških dokumenata i planova rada te aktivnostima vezanim za 

provedbu, pra�enje i procjenu programa i projekata me�unarodne suradnje i EU 
projekata. 

Sura�uje sa drugim upravnim odjelima po pitanjima iz podru�ja me�unarodne suradnje te 
sudjeluje na me�unarodnim konferencijama i seminarima. 

20 % 

Sudjeluje u izradi prora�una i pra�enju izvršenja prora�una te obavlja ostale financijske 
i ra�unovodstvene poslove za potrebe odjela. Obavlja složenije stru�ne i/ili 

financijske, i/ili administrativne poslove za potrebe upravnog tijela, poslove 
promocije i prezentacije EU projekta odnosno druge poslove u svezi upravljanja i 

provo�enja  EU projekta. 

20 % 
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Obavlja i druge poslove po nalogu pro�elnika Upravnog odjela i nadre�enog službenika. 10 % 

 
�lanak 7. 

U Sistematizaciji radnih mjesta u tabelarnom prikazu pod rednom brojem 13. STRU�NI SURADNIK II ZA 
PROTOKOL, MEDIJE I ODNOSE S JAVNOŠ�U, rubrika „SLOŽENOST POSLOVA“ mijenja se i glasi:  
 

SLOŽENOST POSLOVA 

Stupanj složenosti koji uklju�uje izvršavanje administrativnih i jednostavnijih stru�nih poslova 
s ograni�enim brojem me�usobno povezanih razli�itih zada�a u �ijem rješavanju se 

primjenjuje ograni�en broj propisanih postupaka, utvr�enih metoda rada ili stru�nih tehnika te 
vo�enje upravnog postupka i/ili rješavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadležnosti 
upravnog tijela. Poslovi se odnose na primjenu novih koncepata i projekata vezanih za nova 

programska aplikativna rješenja. 
 

�lanak 8. 
U Sistematizaciji radnih mjesta u tabelarnom prikazu pod rednom brojem 14. VIŠI REFERENT I, rubrika 
„SLOŽENOST POSLOVA“ mijenja se i glasi:  
 

SLOŽENOST POSLOVA 

Stupanj složenosti koji uklju�uje izri�ito odre�ene poslove koji zahtijevaju primjenu 
jednostavnijih i precizno utvr�enih postupaka, metoda rada ili stru�nih tehnika te vo�enje 
upravnog postupka i/ili rješavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadležnosti 
upravnog tijela. Poslovi se odnose na primjenu novih koncepata i projekata. 

 
�lanak 9. 

U tabelarnom prikazu iza radnog mjesta pod rednim brojem 14. dodaje se novo radno mjesto 14.a koje glasi:  
 

14.a VIŠI REFERENT I 
broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

III. Viši referent – 9. 
Opis poslova radnog mjesta 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje 
pojedinog posla 

Obavlja poslove telefonske i elektronske komunikacije sa strankama, nadležnim 
državnim institucijama, poslovnim partnerima te službenicima, obavlja poslove prijema 
akata, otpreme akata i ostale poslove uredskog poslovanja u fizi�kom i elektroni�kom 

obliku, te druge stru�ne, upravne i administrativne poslove za potrebe Župana, 
zamjenika Župana i pro�elnika. 

40 % 

Sudjeluje u organizaciji protokolarnih primanja i obveza dužnosnika Županije, obavlja 
jednostavnije poslove organizacije sastanaka i drugih obaveza Župana i zamjenika 
Župana te sudjeluje u pravljenju rasporeda poslova i uskla�ivanju termina prijema 
stranaka i održavanja sastanaka. Obavlja jednostavnije poslove koji se odnose na 

protokol i odnose s javnosti. 

30% 

Izra�uje nacrte jednostavnijih akata za Župana, zamjenika Župana i pro�elnika 
upravnog odjela te vrši prijepis akata. 

Izra�uje narudžbenice za potrebe Upravnog odjela te vodi evidencije o istima. 
20% 

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

POTREBNO  STRU�NO  ZNANJE 
Sveu�ilišni prijediplomski studij ili stru�ni prijediplomski studij društvene struke, 

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju�im poslovima, položen 
državni ispit. 
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SLOŽENOST POSLOVA 
Stupanj složenosti koji uklju�uje izri�ito odre�ene poslove koji zahtijevaju 

primjenu jednostavnijih i precizno utvr�enih postupaka, metoda rada ili 
stru�nih tehnika te vo�enje upravnog postupka i/ili rješavanje u jednostavnijim 

upravnim stvarima iz nadležnosti upravnog tijela. 

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju�uje redovan nadzor nadre�enog službenika 
te njegove upute za rješavanje relativno složenih stru�nih problema. 

STUPANJ  SURADNJE S DRUGIM 
TIJELIMA I STUPANJ 
KOMUNIKACIJE  SA 

STRANKAMA

Stupanj stru�ne komunikacije koji uklju�uje komunikaciju unutar nižih 
unutarnjih ustrojstvenih jedinica. 

STUPANJ  ODGOVORNOSTI  I 
UTJECAJ  NA  DONOŠENJE 

ODLUKA 

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

stru�nih tehnika. 

 
�lanak 10. 

U tabelarnom prikazu radnih mjesta pod rednim brojem 17. VIŠI STRU�NI SURADNIK I rubrika „Opis poslova 
radnog mjesta“ mijenja se i glasi: 
 

Opis poslova radnog mjesta 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje 
pojedinog posla 

Obavlja stalne složenije upravne i stru�ne poslove vezane za provo�enje natje�ajnog 
postupka za prijam u službu, raspored i premještaj službenika, prestanak službe te ostale 

složenije poslove u vezi s drugim pravima i obvezama službenika i namještenika. 
30 % 

Vodi upravni postupak te rješava složenije predmete iz podru�ja besplatne pravne 
pomo�i, vodi propisane evidencije te izra�uje izvješ�a iz podru�ja besplatne pravne 

pomo�i. 
30 % 

Obavlja složenije poslove iz podru�ja javne nabave, sudjeluje u postupcima 
jednostavne nabave i javne nabave za potrebe tijela Županije te potrebe ustanova 

kojima je Županija osniva�. 
15 % 

Prati zakonske i druge propise iz podru�ja djelokruga rada Odsjeka, stru�no obra�uje 
složenija pitanja iz podru�ja djelokruga rada Odsjeka te nadre�enim službenicima 

predlaže na�ine njihovog rješavanja. Sudjeluje u izradi akata, programa i planova rada 
te izvješ�a o radu iz djelokruga rada Upravnog odjela. Izra�uje naloge i zahtjeve za 
refundacijom troškova te obavlja druge financijske i ra�unovodstvene poslove iz 

djelokruga rada upravnog odjela. 

15 % 

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

 
�lanak 11. 

U tabelarnom prikazu radnih mjesta pod rednim brojem 18. STRU�NI SURADNIK II u rubrici OPIS 
POSLOVA I ZADATAKA u 4. retku re�enica „Prati rokove i izra�uje prijave za polaganje državnog stru�nog 
ispita“ mijenja se i sada glasi: „Kao ispitni koordinator, u sustavima e-U�enje i e-Državni ispit, obavlja sve 
poslove u vezi polaganja državnih ispita službenika (prati rokove, vrši prijavu, izra�uje naloge te obavlja sve 
ostale potrebne zadatke)“ te se mijenja rubrika „SLOŽENOST POSLOVA“ i sada glasi:  
 

SLOŽENOST POSLOVA 

Stupanj složenosti koji uklju�uje izvršavanje administrativnih i jednostavnijih stru�nih poslova 
s ograni�enim brojem me�usobno povezanih razli�itih zada�a u �ijem rješavanju se 

primjenjuje ograni�en broj propisanih postupaka, utvr�enih metoda rada ili stru�nih tehnika te 
vo�enje upravnog postupka i/ili rješavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadležnosti 
upravnog tijela. Poslovi se odnose na primjenu novih koncepata i projekata vezanih za nova 

programska aplikativna rješenja. 

 
�lanak 12. 

U tabelarnom prikazu radnih mjesta pod rednim brojem 19. STRU�NI SURADNIK III rubrika „SLOŽENOST 
POSLOVA“ mijenja se i glasi:  
 

10. svibnja 2024.                                   SLUŽBENI GLASNIK DUBROVAČKO-NERETVANSKE ŽUPANIJE                                                   Broj 5

397



� ��������������������� � �
�

�
�

SLOŽENOST POSLOVA 

Stupanj složenosti koji uklju�uje izvršavanje administrativnih i jednostavnijih stru�nih poslova 
s ograni�enim brojem me�usobno povezanih razli�itih zada�a u �ijem rješavanju se 

primjenjuje ograni�en broj propisanih postupaka, utvr�enih metoda rada ili stru�nih tehnika te 
vo�enje upravnog postupka i/ili rješavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadležnosti 

upravnog tijela. 

 
�lanak 13. 

U Sistematizaciji radnih mjesta u tabelarnom prikazu pod rednom brojem 20. VIŠI REFERENT II, rubrika 
„SLOŽENOST POSLOVA“ mijenja se i glasi:  
 

SLOŽENOST POSLOVA 

Stupanj složenosti koji uklju�uje izri�ito odre�ene poslove koji zahtijevaju primjenu 
jednostavnijih i precizno utvr�enih postupaka, metoda rada ili stru�nih tehnika te vo�enje 

upravnog postupka i/ili rješavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadležnosti 
upravnog tijela. 

 
�lanak 14. 

U tabelarnom prikazu radnih mjesta pod rednim brojem 21. VIŠI REFERENT II u rubrici OPIS POSLOVA I 
ZADATAKA redak 3. mijenja se i glasi: „Obavlja jednostavnije postupke i zadatke iz podru�ja službeni�kih 
odnosa, javne nabave te besplatne pravne pomo�i.“ te se rubrika „SLOŽENOST POSLOVA“ mijenja i glasi:  
 

SLOŽENOST POSLOVA 

Stupanj složenosti koji uklju�uje izri�ito odre�ene poslove koji zahtijevaju primjenu 
jednostavnijih i precizno utvr�enih postupaka, metoda rada ili stru�nih tehnika te vo�enje 

upravnog postupka i/ili rješavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadležnosti 
upravnog tijela. 

 
�lanak 15. 

U tabelarnom prikazu radnih mjesta radno mjesto pod rednim brojem 22. ADMINISTRATIVNI REFERENT 
mijenja se i glasi: 
 

22. REFERENT I 
 broj izvršitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu 
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG 

III. Referent – 11. 
Opis poslova radnog mjesta 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Približan postotak vremena 

potreban za obavljanje 
pojedinog posla 

Uz stalni nadzor i upute nadre�enog službenika izra�uje prijedloge jednostavnijih 
rješenja iz službeni�kih odnosa i potvrda o radno pravnom statusu službenika i 

namještenika te ostvarivanje prava iz kolektivnog ugovora za službenike i 
namještenike u upravnim tijelima Županije (pravo na godišnji odmor, pla�eni 

dopust, jubilarne nagrade, nov�ane pomo�i i dr.). 

40% 

Prati stanje i kretanje službenika i namještenika u upravnim tijelima Županije i vodi 
propisane o�evidnike i evidencije o službenicima i namještenicima te izra�uje 

statisti�ka izvješ�a o istim. 
Uz stalni nadzor i upute nadre�enog službenika vodi evidenciju o naknadi troškova 

prijevoza za službenike i namještenike svih upravnih odjela te obra�unava troškove i 
izra�uje naloge za isplatu istih. 

Izra�uje putne naloge za službenike i namještenike upravnog odjela. 

25% 
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^lanak 16.
U tabelarnom prikazu radnih mjesta pod rednim brojem 33. ADMINISTRATIVNI REFERENT u

rubrici u ,,POTREBNO STRU^NO ZNANJE“ rije~ ,,strojarske“ zamjenjuje se rije~i ,,tehni~ke“.
^lanak 17.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Slu‘benom glasniku Dubrova~ko-nere-
tvanske ‘upanije.

KLASA: 024-02/23-02/04
URBROJ: 2117-01-24-7
Dubrovnik, 7. svibnja 2024.

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

601
Na temelju ~lanka 4. stavka 3. Zakona o slu‘benicima i namje{tenicima u lokalnoj i podru~noj

(regionalnoj) samoupravi (Narodne novine, broj 86/08., 61/11., 4/18. i 112/19.), te ~lanaka 36. i 43.
Statuta  Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije (Slu‘beni glasnik Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije, broj 3/21.),
na prijedlog pro~elnice Upravnog odjela za financije Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije, te nakon
savjetovanja sa sindikatom, @upan Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije donio je

PRAVILNIK 
o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog odjela za financije

Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije

^lanak 1.
U Sistematizaciji radnih mjesta koja je sastavni dio Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog odjela

za financije Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije Slu‘beni glasnik Dubrova~ko-neretvanske ‘upanije, broj
15/21., 1/23., 7/23. i 16/23. - u daljem tekstu Pravilnik), u tabelarnom prikazu radnih mjesta pod
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rednim brojem 2. POMO]NIK PRO^ELNIKA I ZA PRORA^UN I FINANCIJE rubrika "Opis poslo-
va radnog mjesta" mijenja se i glasi:

^lanak 2.
U tabelarnom prikazu radnih mjesta pod rednim brojem 3. POMO]NIK PRO^ELNIKA I ZA

RA^UNOVODSTVO rubrika "Opis poslova radnog mjesta" mijenja se i glasi:

^lanak 3.
U tabelarnom prikazu radnih mjesta pod rednim brojem 5. VI[I SAVJETNIK II rubrika "Opis

poslova radnog mjesta" mijenja se i glasi:

10. svibnja 2024.                                   SLUŽBENI GLASNIK DUBROVAČKO-NERETVANSKE ŽUPANIJE                                                   Broj 5

400



^lanak 4.
U tabelarnom prikazu radnih mjesta pod rednim brojem 5a. VI[I SAVJETNIK II rubrika "Opis

poslova radnog mjesta" mijenja se i glasi:

^lanak 5.
U tabelarnom prikazu radnih mjesta pod rednim brojem 6. VI[I SAVJETNIK I rubrika "Opis po-

slova radnog mjesta" mijenja se i glasi:

^lanak 6.
U tabelarnom prikazu radnih mjesta pod rednim brojem 7. VI[I STRU^NI SURADNIK I rubrika

"Opis poslova radnog mjesta" mijenja se i glasi:
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^lanak 7.
U tabelarnom prikazu radnih mjesta radno mjesto pod rednim brojem 8. STRU^NI SURADNIK

III mijenja se i glasi:

^lanak 8.
U tabelarnom prikazu radnih mjesta pod rednim brojem 9. VI[I STRU^NI SURADNIK I rubrika

"Opis poslova radnog mjesta" mijenja se i glasi:
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^lanak 9.
U tabelarnom prikazu radnih mjesta pod rednim brojem 11. REFERENT I u u rubrici OPIS PO-

SLOVA I ZADATAKA  u 1. retku rije~i ,,kunske i devizne“ bri{u se, a nakon rije~i "@upanije" bri{e
se to~ka i dodaju rije~i "te povjerene poslove dr‘avne uprave".

^lanak 10.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Slu‘benom glasniku Dubrova~ko-ne-

retvanske ‘upanije.

KLASA: 024-02/24-02/5
URBROJ: 2117-01-24-6
Dubrovnik, 7. svibnja 2024.

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

607
Na temelju ~lanka 109. stavaka 2. do 5., ~lanka 43. stavaka 3. i 4., ~lanka 44. i ~lanka 46. Zakona

o vodnim uslugama (Narodne novine, broj 66/19.), Uredbe o najni‘oj osnovnoj cijeni vodnih usluga i
vrsti tro{kova koje cijena vodnih usluga pokriva (Narodne novine, broj 112/10.), ~lanka 439., a u svezi
~lanka 263. Zakona o trgova~kim dru{tvima (Narodne novine, broj 111/93., 34/99., 121/99., 52/00.,
118/03., 107/07., 146/08., 137/09., 125/11., 111/12., 68/13., 110/15., 40/19., 34/22., 114/22. i 18/23.), odlu-
kom Nadzornog odbora dru{tva od 09.05.2024. uprava trgova~kog dru{tva Vodovod Opuzen d.o.o. do-
nijela je

ODLUKU
o cijeni vodnih usluga koje se pru‘aju na vodoopskrbnom podru~ju Grada Opuzena

I.
Ovom se Odlukom odre|uju vrste vodnih usluga koje se pru‘aju na vodoopskrbnom podru~ju Grada

Opuzena, visinu cijene vodnih usluga, na~in obra~una i pla}anja usluge i iskaz javnih davanja koja se
obra~unavaju i napla}uju uz cijenu usluge.

II.
Na vodoopskrbnom podru~ju isporu~itelja vodne usluge koje ~ine podru~je Grada Opuzena pru‘aju

se vodne usluge javne vodoopskrbe.
Na podru~ju vodne usluge koje ~ine podru~je Grada Opuzena pru‘aju se vodne usluge javne

odvodnje s uslugom pro~i{}avanja otpadnih voda u I. stupnju i usluge crpljenja i odvoza otpadnih voda
iz sabirnih i septi~kih jama.

III.
Tarifa vodnih usluga za ku}anstva odre|uje se u visinama, bez uklju~enog poreza na dodanu vrije-

dnost, kako slijedi:

IV.
Tarifa vodnih usluga za socijalno ugro‘ene gra|ane odre|uje se u visinama, bez uklju~enog poreza

na dodanu vrijednost, kako slijedi:

 V.
Tarifa vodnih usluga za korisnike koji nisu ku}anstva odre|uje se u visinama, bez uklju~enog poreza

na dodanu vrijednost, kako slijedi:
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VI.
Korisnicima vodnih usluga javne vodoopskrbe cijena vodne usluge javne vodoopskrbe obra~unava se

prema isporu~enoj koli~ini vode o~itanoj na glavnom vodomjeru mjese~no.

Korisnicima vodnih usluga javne vodoopskrbe u zajedni~kim prostorijama zgrade s vi{e posebnih
dijelova nekretnine, cijena vodne usluge obra~unava se tako da se cijena utvr|ena prema stavku 1 ove
to~ke obra~unava isto ako me|uvlasni~kim ugovorom nije druk~ije ure|eno.

VII.
Koli~ina vode nu‘na za osnovne potrebe ku}anstva iznosi 133 l/dnevno po ~lanu ku}anstva. Pod

ku}anstvom se podrazumijeva sve fizi~ke osobe koje dijele isti stambeni prostor.
Odluka o cijeni vodnih usluga javne vodoopskrbe mora sadr‘avati i cijenu koju pla}aju socijalno

ugro‘eni stanovnici za fiksni dio cijene vodnih usluga, a za varijabilni dio cijene vodnih usluga prema
koli~ini vode nu‘ne za osnovne potrebe ku}anstva koja se ne mo‘e utvrditi u visini ve}oj od 60 % od
cijene vodne usluge koju pla}aju korisnici vodnih usluga koji nisu socijalno ugro‘eni.

Socijalno ugro‘eni stanovnik je osoba koja sukladno propisima kojim se ure|uje socijalna skrb ima
pravo na naknadu za tro{kove stanovanja, a njihov popis JLS dostavlja JIVU najkasnije do 10.
prosinca teku}e godine za idu}u godinu. Popis se redovito mijenja i dopunjuje, prema vremenu
stjecanja statusa socijalno ugro‘enih stanovnika i dostavlja javnom isporu~itelju vodnih usluga do 15.
dana u teku}em mjesecu za idu}i mjesec.

VIII.
Uz cijenu vodnih usluga iskazuju se zasebno porez na dodanu vrijednost, naknada za kori{tenje

voda i naknada za za{titu voda, sukladno posebnim propisima.
IX.

Ova Odluka je donesena uz prethodnu suglasnost gradona~elnika grada Opuzena Ivana Matage, od
09.05.2024.

Ova Odluka dostavlja se Vije}u za vodne usluge u roku 5 dana po isho|enju prethodne suglasnosti
iz stavka 1. ove to~ke.

X.
Ova Odluka se objavljuje na web stranicama Vodovoda-Opuzen d.o.o. i grada Opuzena, u

Slu‘benom glasniku grada Opuzena, Slu‘benom glasniku DN@, kao i u jednom lokalnom mediju.
XI.

Ova Odluka stupa na snagu osmog dana nakon objave u Slu‘benom glasniku Dubrova~ko
neretvanske ‘upanije.

Stupanjem na snagu ove Odluke prestaje va‘iti Odluka o cijenama vodnih usluga od 01.06.2015. go-
dine.

KLASA: 022-05/24-01/01
URBROJ: 2117-11-1-24-1
Opuzen, 9. svibnja 2024.

Direktor
Marin Kapovi}, stru~.spec.oec., v.r.
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Na temelju ~lanka 109. stavaka 2. do 5., ~lanka 43. stavaka 3. i 4., ~lanka 44. i ~lanka 46. Zakona

o vodnim uslugama (Narodne novine, broj 66/19.), Uredbe o najni‘oj osnovnoj cijeni vodnih usluga i
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vrsti tro{kova koje cijena vodnih usluga pokriva (Narodne novine, broj 112/10.), ~lanka 439., a u svezi
~lanka 263. Zakona o trgova~kim dru{tvima (Narodne novine, broj 111/93., 34/99., 121/99., 52/00.,
118/03., 107/07., 146/08., 137/09., 125/11., 111/12., 68/13., 110/15., 40/19., 34/22., 114/22. i 18/23.), uprava
trgova~kog dru{tva Odvodnja Opuzen d.o.o. uz prethodnu suglasnost gradona~elnika grada Opuzena
Ivana Matage, 09.05.2024. donijela je

ODLUKU
o cijeni vodnih usluga koje se pru‘aju na podru~ju aglomeracije

I.
Ovom se Odlukom odre|uju vrste vodnih usluga koje se pru‘aju na podru~ju aglomeracije, visinu

cijene (tarifa vodne usluge), na~in obra~una i pla}anja usluge i iskaz javnih davanja koja se obra-
~unavaju i napla}uju uz cijenu usluge.

II.
Na podru~ju aglomeracije isporu~itelja vodne usluge koje ~ine Grad Opuzen pru‘aju se vodne

usluge javne odvodnje s uslugom pro~i{}avanja otpadnih voda i usluge crpljenja i odvoza otpadnih voda
iz individualnih sustava odvodnje.

III.
Tarifa vodnih usluga za ku}anstva odre|uje se u visinama, bez uklju~enog poreza na dodanu vrije-

dnost, kako slijedi:

IV.
Tarifa vodnih usluga za socijalno ugro‘ene gra|ane odre|uje se u visinama, bez uklju~enog poreza

na dodanu vrijednost, kako slijedi:
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V.
Tarifa vodnih usluga za korisnike koji nisu ku}anstva odre|uje se u visinama, bez uklju~enog poreza

na dodanu vrijednost, kako slijedi:

VI.
Odluka o cijeni vodnih usluga javne vodoopskrbe mora sadr‘avati i cijenu koju pla}aju socijalno

ugro‘eni stanovnici za fiksni dio cijene vodnih usluga, a za varijabilni dio cijene vodnih usluga prema
koli~ini vode nu‘ne za osnovne potrebe ku}anstva koja se ne mo‘e utvrditi u visini ve}oj od 60 % od
cijene vodne usluge koju pla}aju korisnici vodnih usluga koji nisu socijalno ugro‘eni.

Socijalno ugro‘eni stanovnik je osoba koja sukladno propisima kojim se ure|uje socijalna skrb ima
pravo na naknadu za tro{kove stanovanja, a njihov popis JLS dostavlja JIVU najkasnije do 10.
prosinca teku}e godine za idu}u godinu. Popis se redovito mijenja i dopunjuje, prema vremenu
stjecanja statusa socijalno ugro‘enih stanovnika i dostavlja javnom isporu~itelju vodnih usluga do 15.
dana u teku}em mjesecu za idu}i mjesec.

VII.
Korisnicima vodnih usluga javne odvodnje koji imaju i koriste ispravan mjera~ protoka ispu{tene

vode, neovisno o tom jesu li ili nisu priklju~eni na komunalne vodne gra|evine javne vodoopskrbe,
cijena vodne usluge skupljanja otpadnih voda (i cijena vodne usluge pro~i{}avanja otpadnih voda)
napla}uje se prema koli~ini (kubi~nom metru) ispu{tene otpadne vode izmjerenoj na mjera~u protoke
mjese~no.

Korisnicima vodnih usluga javne odvodnje koji nemaju ili ne koriste ispravan mjera~ protoka
ispu{tene otpadne vode, a priklju~eni su na komunalne vodne gra|evine javne vodoopskrbe - cijena
vodne usluge skupljanja otpadnih voda (i cijena vodne usluge pro~i{}avanja otpadnih voda) se napla}uje
prema to~ki  V. ove Odluke.

Korisnicima vodnih usluga javne odvodnje iz stavka 1. i 2. ove to~ke kojima je Pravilnikom o
obra~unavanju i pla}anju naknade za za{titu voda (Narodne novine, broj 48/19.) propisan fiksni gubitak
- isti }e se primijeniti na koli~ine obra~unate prema stavku 1. odnosno 2. ove to~ke.

Korisnicima vodnih usluga javne odvodnje koji nemaju ili ne koriste ispravan mjera~ protoka
ispu{tene otpadne vode, niti su priklju~eni na komunalne vodne gra|evine javne vodoopskrbe - cijena
vodne usluge skupljanja otpadnih voda (i cijena vodne usluge pro~i{}avanja otpadnih voda) se napla}uje
prema broju ~lanova ku}anstva ili broju zaposlenih i odre|uje se kako slijedi:
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VIII.
Uz cijenu vodnih usluga iskazuju se zasebno porez na dodanu vrijednost i naknada za razvoj koja

iznosi 0,27 eura/m3 (2 kn/m3), sukladno posebnim propisima. 
IX.

Ova Odluka je donesena uz prethodnu suglasnost gradona~elnika grada Opuzena Ivana Matage, od
09.05.2024.

Ova Odluka dostavlja se Vije}u za vodne usluge u roku 5 dana po isho|enju prethodne suglasnosti
iz stavka 1. ove to~ke.

X.
Ova Odluka se objavljuje na web stranicama Odvodnje Opuzen d.o.o. i Grada Opuzena, u Slu-

‘benom glasniku grada Opuzena, Slu‘benom glasniku DN@ kao i u jednom lokalnom mediju.
XI.

Ova Odluka stupa na snagu osmog dana nakon objave u Slu‘benom glasniku Dubrova~ko
neretvanske ‘upanije.

Stupanjem na snagu ove Odluke prestaje va‘iti Odluka o cijenama vodnih usluga od 26.01.2012. go-
dine.

KLASA: 022-05/24-01/02
URBROJ: 2117-11-1-24-1
Opuzen, 9. svibnja 2024.

Direktorica
Ivanka Zonji}, dia., v.r.
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