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AKTI ZUPANA

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®, br. 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19.), ¢lanka 16.
Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih PoZesko-slavonske Zzupanije (,,PoZesko-slavonski
sluzbeni glasnik, br. 09/19 1 11/21. — dalje u tekstu Odluka), i1 ¢lanka 41. Statuta Pozesko-
slavonske zupanije (,,PozeSko-slavonski sluzbeni glasnik®, br. 01/13, 02/18 i1 02/21), na
prijedlog procelnika upravnih tijela Pozesko-slavonske Zupanije, zupanica Pozesko-slavonske
zupanije donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu upravnih tijela PoZeSko-slavonske Zupanije

l. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
strucni 1 drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja od znacaja za
rad Upravnih tijela PoZesko-slavonske Zupanije (dalje u tekstu: Upravna tijela).

Clanak 2.

Upravna tijela obavljaju poslove odredene Zakonom, Odlukom, ovim Pravilnikom i
drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, uporabljeni su
neutralno i odnose se na muske i zenske 0sobe.

U rjeSenjima u kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika 1
namjestenika, kao 1 u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjesStenika rasporedenog na odnosno
radno mjesto.

1. UPRAVNA TIJELA ZUPANLJE
Clanak 4.

Poslovi iz samoupravnog djelokruga Zupanije, kao i povjereni poslovi drzavne uprave
koji se odnose na neposrednu provedbu zakona u prvom stupnju i druge upravne i strucne
poslove obavljaju se u upravnim tijelima koja se ustrojavaju kao Odjeli (nadalje: Upravna
tijela).

Unutarnje ustrojstvo i djelokrug rada upravnih tijela ureduje se zakonom i Odlukom.
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Clanak 5.

Upravna tijela su:

. Upravni odjel za gospodarstvo

. Upravni odjel za prostorno uredenje, graditeljstvo i zastitu okolisa
. Upravni odjel za obrazovanje, kulturu i sport

. Upravni odjel za zdravstvo, socijalnu skrb i hrvatske branitelje

. Upravni odjel za poslove zupana i Zupanijske skupStine

. Upravni odjel za javne financije

. Ured za unutarnju reviziju

. Upravni odjel za op¢éu upravu 1 imovinsko pravne poslove

0O ~NOO N B W -

I11.  NACIN UPRAVLJANJA
Clanak 6.

Upravnim tijelima upravljaju procelnici koje imenuje zupan na temelju javnog natjecaja,
sukladno zakonu.

Procelnik organizira i uskladuje rad upravnog tijela.

Za zakonitost 1 uCinkovitost rada upravnih tijela procelnik odgovara zupanu.

Odgovornost proc¢elnika ukljucuje materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja.

Imenovanje privremenog proc¢elnika upravnog tijela u razdoblju od upraznjenja radnog
mjesta procelnika do imenovanja procelnika, odnosno u razdoblju duze odsutnosti procelnika,
obavlja se u skladu sa Zakonom i Odlukom.

U razdoblju odsutnosti procelnika upravnog tijela njegove poslove moze obavljati
sluzbenik istoga upravnog tijela kojeg za to pisano ovlasti procelnik, ako nije imenovan
privremeni procelnik.

Clanak 7.

Radom unutarnje ustrojstvene jedinice upravnih tijela (Odsjeka) upravlja voditelj koji
za svoj rad irad unutarnje ustrojstvene jedinice odgovara procelniku upravnog tijela nadleznom
za odgovarajuée podrucje.

Voditelji upravljaju radom unutarnje ustrojstvene jedinice, a osobito:

- Neposredno obavljaju najsloZenije poslove iz djelokruga unutarnje ustrojstvene

jedinice,

- Upravljaju radom unutarnje ustrojstvene jedinice

- Planiraju poslove koje ¢e unutarnja ustrojstvena jedinica izvrSavati

- Rasporeduju pojedine poslove na sluzbenike 1 namjeStenike i1 daju upute za

izvrSavanje pojedinih poslova

- Prate izvrSavanje poslova i obavljaju nadzor nad radom pojedinih sluZbenika i

namjeStenika

- Supotpisuju nacrte neupravnih akata iz djelokruga unutarnje ustrojstvene jedinice

- Ukazuju na probleme koji se pojavljuju u radu te predlaZze naine izvrSavanja

pojedinih poslova.
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Clanak 8.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim
propisima, op¢im aktima Zupanije, pravilima struke i uputama procelnika upravnog tijela i
drugih nadredenih sluzbenika.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 9.

Sluzbenik 1 namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava
opce uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom, te posebne uvjete za raspored na radno
mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj 1 podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZen drzavni ispit. Osoba
bez polozenog drzavnog ispita moze biti rasporedena sukladno zakonu.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 10.

Voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice rasporeduje procelnik sukladno zakonu,
Odluci o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela PoZesko-slavonske i ovim Pravilnikom.

Clanak 11.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.

Stru¢nu i1 administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natjecaja i oglasa za
prijam u sluzbu pruza Upravni odjel za poslove Zzupana i zupanijske skupstine.

Prethodno odobrenje za popunu radnog mjesta prijmom sluzbenika u sluzbu, odnosno
prijmom namjestenika u radni odnos donosi Zupan, a u skladu s vaze¢im planom prijma u sluzbu
za tekucu kalendarsku godinu.

Odluku o popunjavanju slobodnog radnog mjesta donosi procelnik na temelju
prethodnog odobrenja Zupana i u skladu s vaze¢im planom prijma u sluzbu za tekucu godinu.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 12.
Sastavni dio ovog Pravilnika ¢€ini Sistematizacija radnih mjesta u upravnim tijelima,

koja sadrzava popis radnih mjesta, opis poslova radnih mjesta i broj izvrsitelja na pojedinom
radnom mjestu, te posebne uvjete za raspored na radna mjesta odnosno potrebno stru¢no znanje.
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Clanak 13.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja,
proc¢elnik upravnog tijela ili drugi nadredeni sluzbenik rasporeduje obavljanje poslova radnog
mjesta medu sluzbenicima ili namjestenicima rasporedenim na odnosno radno mjesto, uzevsi u
obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

VL. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE U UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 14.

Upravni postupak provodi sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka /il
rjeSavanje u upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje u upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka
koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim
stvarima odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili odnosno radno mjesto
nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik
upravnog tijela ili osoba koju on ovlasti.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom
niti ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik upravnog tijela.

VII. RADNO VRIJEME | RAD SA STRANKAMA
Clanak 15.

Raspored radnog vremena, rad sa strankama, te druga srodna pitanja odreduje zupan
nakon savjetovanja s procelnicima upravnih tijela.

Raspored uredovnog vremena za rad sa strankama istice se na ulazu u sjediste
Zupanije te na mreznim stranicama Zupanije.

VIII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 16.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih zakonom, lake povrede sluzbene
duznosti smatraju se i:

1. nemaran ili nesavjestan odnos prema imovini koja je povjerena u sluzbi ili u svezi
sa sluzbom;

2. nekorektan odnos 1 neuljudno ponasanje prema suradnicima, drugim sluZbenicima i
namjeStenicima ili strankama;

3. uskracivanje ili ne pruZanje stru¢ne pomoc¢i drugim sluzbenicima i namjestenicima
u izvrsavanju njihove sluzbe i radnih zadataka;

4. nejavljanje neposredno nadredenom sluzbeniku u sluc¢aju zakaSnjenja na posao;

5. neizvrSavanje pisanih i/ili usmenih naputaka odnosno naloga za rad
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IX. UNUTARNJE USTROJSTVO UPRAVNIH TIJELA
Clanak 17.

Upravna tijela obavljaju poslove iz samoupravnog djelokruga Zupanije kao i povjerene
poslove drzavne uprave, a koji se odnose na neposrednu provedbu zakona u prvom stupnju i
druge upravne i struéne poslove, sukladno posebnim zakonima, statutu Zupanije i Odluci o
ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Pozesko-slavonske zupanije.

Za obavljanje poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka utvrduju se unutarnje ustrojstvene
jedinice - Odsjeci i poslovi koji se u njima obavljaju.

Nazivi i opisi poslova radnih mjesta, struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta,
te potreban broj izvrSitelja sadrzani su u Sistematizaciji radnih mjesta upravnih tijela Zupanije,
sukladno ¢lanku 12. Pravilnika.

Clanak 18.
Sjediste upravnih tijela Zupanije je u Pozegi.
Clanak 19.

Upravni odjel za gospodarstvo je upravno tijelo koje obavlja analiti¢ko-planske,
informacijske, normativno-pravne, upravne, organizacijsko-koordinacijske i druge strucne
poslove vezane uz gospodarske djelatnosti, te pripremu i ostvarivanje programa i planova
gospodarskog razvoja zupanije, poljoprivrede, ruralnog razvoja, Sumarstva, lovstva, zastite
zivotinja, vodnog gospodarstva, malog i1 srednjeg poduzetniStva i obrta, turizma, prometa i
komunalne djelatnosti.

U Upravnom odjelu za gospodarstvo ustrojavaju se sljedeéi Odsjeci:
1. Odsjek za poljoprivredu i ruralni razvoj

2. Odsjek za poduzetnistvo, turizam i promet

[

. Odsjek za poljoprivredu i ruralni razvoj obavlja sljedece poslove:

obavlja analiticko-planske, normativno-pravne, upravne, organizacijsko-

koordinacijske i druge stru¢ne poslove vezane uz poljoprivredu, prehrambenu

industriju, veterinarstvo, Sumarstvo, lovstvo i vodno gospodarstvo te pripremu i

provedbu razvojnih mjera ruralne politike;

- poslove pracenja i proucavanja problematike djelatnosti poljoprivrede, veterinarstva,
Sumarstva, lovstva 1 vodnog gospodarskih djelatnosti te djelatnosti ruralnog razvoja;

- poslove pripreme i provedbe koncepta odrZivog i jednakomjernog razvoja
poljoprivredne djelatnosti kao gospodarske djelatnosti i drugih djelatnosti povezanih
s poljoprivredom;

- poslove pripreme i provedbe strateskih projekata u sektoru poljoprivrednih
djelatnosti vezanih uz izgradnju gradevina za navodnjavanje i drugih
infrastrukturnih gradevina u poljoprivredi;

- poslove pripreme i predlaganje mjera jednakomjernog razvoja ruralne politike na
podruéju Zupanije;

- poslove vezane uz primjenu mjera poticanja ruralnog razvitka iz djelokruga rada

Odsjeka;
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poslove koordinacije aktivnosti u razminiranju podru¢ja Zupanije;

poslove pracenja i proucavanja politike i pravne stecevine Europske unije u okviru
djelokruga rada Odsjeka;

poslove pripreme analitickih i1 drugih stru¢nih materijala, planskih dokumenata i
projekata u okviru djelokruga Odsjeka;

poslove izrade nacrta opéih akata i pojedina¢nih akata iz djelokruga rada Odsjeka;
poslove provedbe propisa, donesenih strateskih, planskih, programskih dokumenata,
odnosno op¢ih i drugih akata Odsjeka;

poslove organiziranja i koordiniranja provedbe projekata ¢iji je nositelj PozeSko-
slavonska Zupanija u okviru djelokruga rada Odsjeka;

poslove sudjelovanja u organizaciji stru¢nih manifestacija i promocija, te izlozbi
lokalnog, regionalnog 1 medunarodnog znacaja;

poslove pruzanja stru¢ne pomoc¢i poljoprivrednim proizvodacima u cilju
unaprjedenja razvoja djelatnosti iz djelokruga rada Odsjeka;

utvrdivanje naknada za promjenu namjene poljoprivrednog zemljista; prikupljanje
potrebne dokumentacije za izradu zahtjeva i1 davanje misljenja te suglasnosti u
postupku izrade prostornih planova; vodenje evidencije o promjeni namjene
poljoprivrednog zemljista;

obavljanje poslova koji se odnose na registraciju dobavlja¢a bozi¢nih drvaca i na
izdavanje dozvole za krcenje, odnosno Cistu sjeCu Sume; prikupljanje i dostavljanje
podataka nadleznom ministarstvu o stanju i promjenama Sumsko-gospodarskog
podrucja na podrucju regionalne jedinice;

obavlja poslove vezane uz raspolaganje zemljiStem u vlasniStvu RH temeljem
Zakona o poljoprivrednom zemljistu, a koji se odnose na ¢uvanje ugovora o prodaji,
zakupu, dugogodi$njem zakupu i koncesiji za ribnjake koje po sluzbenoj duznosti
dostavljaju jedinice lokalne samouprave, vodenje evidencije prodaje, zakupa 1
dugogodisnjeg zakupa poljoprivrednog zemljista u vlasnistvu RH i koncesije za
ribnjake kroz excel datoteku, o¢itovanje za natjecaje, prodaju, zakup, dugogodisnji
zakup poljoprivrednog zemljista u vlasnistvu RH 1 koncesije za ribnjake jedinicama
lokalne samouprave, uvodenje u posjed zakupnika po natje¢ajima za dugogodi$nji
zakup, te uvodenje u posjed koncesionara po natjeCajima za koncesije za ribnjake;

- 1druge poslove kada je to utvrdeno posebnim zakonom, drugim propisom, aktom

Zupanijske skupstine ili Zupana.

2. Odsjek za poduzetniStvo, turizam i promet obavlja sljedece poslove:

obavlja normativno-pravne, upravne, analiticko-planske, organizacijsko-koordinacijske,
informacijske i druge stru¢ne poslove vezane uz gospodarske djelatnosti odnosno
djelatnosti u podruc¢ju poduzetnistva, obrta, turizma, infrastrukture i prometa iz
nadleznosti Zupanije:
poslove pracenja i1 proucavanja problematike u podruc¢ju poduzetnistva i obrta, turizma,
infrastrukture i prometa iz nadleZnosti Zupanije;
poslove pracenja stanja, proucavanja i pripreme prijedloga programa razvitka
gospodarske, druStvene i povezane infrastrukture i mreZe objekata komunalne
infrastrukture od znadaja za Zupaniju;
poslove provedbe propisa, donesenih planskih dokumenata i opéih akata Zupanije u
okviru djelokruga rada Odsjeka;
poslove pracenja stanja, pripreme prijedloga strategijskih programa i planova razvoja
djelatnosti iz djelokruga rada Odsjeka i predlaganje mjera njihova poticanja;
poslove pruzanja informacijske, pravne 1 administrativno-tehni¢ke pomoci
poduzetnicima i obrtnicima na podruéju Zupanije;
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- poslove organizacije i suradnje u pripremi gospodarskih i turistiCkih manifestacija i
promocija te izlozbi od interesa za Zupaniju, a iz djelokruga Odsjeka;

- upis novog obrta, statusnih i ostalih promjena obrta u obrtni registar; izdavanje obrtnica,
vodenje obrtnog registra i drugih propisanih evidencija te izdavanje potvrda iz istih; u
stvarima koje se odnose na davanje odobrenja za obavljanje domace radinosti i za
obavljanje sporednog zanimanja;

- izdavanje EU potvrda za fizicke osobe obrtnike;

- u stvarima koje se odnose na utvrdivanje propisanih minimalnih uvjeta u ugostiteljskim
objektima te na razvrstavanje i kategorizaciju ugostiteljskih objekata; u stvarima koje se
odnose na razvrstavanje i kategorizaciju objekata u kojima se pruzaju ugostiteljske
usluge u domacdinstvu; u stvarima koje se odnose na utvrdivanje minimalnih uvjeta za
vrstu 1 kategoriju objekata u kojima se pruzaju ugostiteljske usluge na obiteljskom
poljoprivrednom gospodarstvu;

- utvrdivanje uvjeta prostora, opremljenosti prostora odgovaraju¢om opremom u

stambenom ili poslovnom prostoru namijenjenom za obavljanje djelatnosti dadilje;

izdavanje rjeSenja o odobrenju za pruzanje usluga turistickog vodica; izdavanje EU
potvrda za turistiCke vodice;

utvrdivanje ispunjavanja minimalnih tehnic¢kih uvjeta i drugih propisanih uvjeta za

prodajne objekte, opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti trgovine, izdavanje i

oduzimanje dozvola za obavljanje poslova javnog komisionara Hrvatskoj gospodarskoj

komori za pojedinu javnu komisionu prodavaonicu, odnosno javnom komisionaru, te
obavljanje op¢eg nadzora nad radom javnih komisionara;

poslovi pracenja i koordiniranja aktivnosti iz oblasti vatrogastva, te sustava civilne

zastite;

poslove organizacije linijskog prijevoza;

izdavanje licencije za obavljanje djelatnosti unutarnjeg javnog cestovnog prijevoza,

licencije za obavljanje autotaksi prijevoza, licencije za obavljanje kolodvorskih usluga,

licencije za obavljanje agencijske djelatnosti u cestovnom prometu, licencije za
iznajmljivanje vozila s vozaCem te izdavanje rjeSenja i potvrda o prijavi prijevoza za
vlastite potrebe; izdavanje izvoda iz prijave prijevoza za vlastite potrebe; donoSenje

rjeSenja u stvarima koje se odnose na izdavanje znakova pristupacnosti na ime osobe s

invaliditetom;

- izdavanje rjeSenja o ispunjavanju uvjeta za obavljanje pogrebnicke djelatnosti;

- 1druge poslove kada je to utvrdeno posebnim zakonom, drugim propisom, aktom
Zupanijske skupstine ili Zupana.

Clanak 20.

Upravni odjel za prostorno uredenje, graditeljstvo i zaStitu okolisa je upravno tijelo koje
obavlja analiti¢ko-planske, informacijske, normativno-pravne, upravne, organizacijsko-
koordinacijske i druge struc¢ne poslove vezane uz prostorno uredenje, graditeljstvo, zastitu
okolisa i procjenu vrijednosti nekretnina.

U Upravnom odjelu za prostorno uredenje, graditeljstvo i zaStitu okoliSa
ustrojavaju se sljedeéi Odsjeci:

1. Odsjek za prostorno uredenje i graditeljstvo

2. Odsjek za zaStitu okolisa 1 prirode

1. Odsjek za prostorno uredenje i graditeljstvo obavlja sljedece poslove:
- strucne i1 upravne poslove prostornog uredenja;
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- poslove graditeljstva i poslove procjene vrijednosti nekretnina vezane za provedbu
propisa, donesenih prostornih planova i opéih akata Zupanije;

- vodenje informacijskog sustava iz djelokruga rada Odsjeka te druge upravne i
struéne poslove iz propisima utvrdene nadleznosti Zupanije u okviru djelokruga rada
Upravnog odjela:

- analiti¢ko-planske, organizacijsko-koordinacijske, normativno-pravne, upravne i
druge struc¢ne poslove vezane uz djelatnosti prostornog uredenja, te provodenja planskih
dokumenata i gradnje iz nadleznosti Zupanije;

- poslove izdavanja akata vezanih uz provedbu dokumenata prostornog uredenja i
gradnje u skladu sa Zakonom o prostornom uredenju i Zakonom o gradnji, te Zakonom o
postupanju s nezakonito izgradenim zgradama gradenje

- poslove pripreme prijedloga, te davanja misljenja o prijedlozima planskih
dokumenata i akata i drugim materijalima koje za potrebe Zupanijskih tijela pripremaju
strucna tijela 1 pravne osobe u djelatnostima iz djelokruga Odsjeka;

- poslove nositelja izrade Zupanijskog prostornog plana;

- poslove u svezi s provodenjem propisa o procjeni vrijednosti nekretnina i rad u
informacijskom sustavu eNekretnina, kao $to su unos i evaulacija podataka procjene
vrijednosti nekretnina;

- izdavanje izvadaka iz zbirke kupoprodajnih cijena;

- sazivanje procjeniteljskog povjerenstva u svezi s procjenom nekretnina te

- druge upravne i struéne poslove iz propisima utvrdene nadleznosti Zupanije u okviru
djelokruga rada Upravnog odjela.

2. Odsjek za zastitu okoliSa i prirode obavlja sljedeée poslove:

- provedba propisa i opéih akata Zupanije u okviru djelokruga rada Upravnog odjela,
a osobito poslove izrade programa, planova i izdavanja akata iz podrucja zaStite okoliSa i
prirode;

- poslove vezane za proucavanje problematike djelatnosti zastite okolisa i prirode te
izrade nacrta op¢ih akata iz djelokruga rada Odsjeka;

- vodenje informacijskih sustava (registar oneiS¢enja okoliSa) iz djelokruga rada
Odsjeka te

- druge upravne i stru¢ne poslove iz propisima utvrdene nadleznosti Zupanije u okviru
djelokruga rada Upravnog odjela.

Clanak 21.

Upravni odjel za obrazovanje, kulturu i sport je upravno tijelo koje obavlja analiti¢ko-
planske, organizacijsko-koordinacijske, normativno-pravne, upravne i druge stru¢ne poslove iz
podrucja skolstva, kulture, tjelesne kulture i sporta, tehnicke kulture kao i povjerene poslove
drzavne uprave koji se odnose na neposrednu provedbu zakona u prvom stupnju i druge upravne
1 struéne poslove u nadleznosti Odjela.

U Upravnom odjelu za obrazovanje, kulturu i sport ustrojavaju se sljede¢i Odsjeci:
1. Odsjek za obrazovanje, kulturu, sport i tehnicku kulturu
2. Odsjek za financije i pravna pitanja
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1. Odsjek za obrazovanje, kulturu, sport i tehnicku kulturu obavlja sljedece poslove:

vodenje registra sportskih djelatnosti pravnih osoba, upis u registar te izdavanje izvatka
iz registra, vodenje registra sportskih djelatnosti fizickih osoba, upis u registar,
izdavanje rjeSenja o upisu, izdavanje rjeSenja o ispisu, izdavanje izvatka iz registra;
utvrdivanje uvjeta za pocetak rada i ostvarivanje programa predskolskog odgoja pri
osnovnim S$kolama, kao igraonice u knjiznicama, te u zdravstvenim, socijalnim,
kulturnim, sportskim ustanovama i udrugama; utvrdivanje primjerenog programa
Skolovanja i primjerenog oblika pomo¢i Skolovanja ucenika s teSko¢ama u razvoju,
prijevremeni upis djece u osnovnu $kolu i na odgodu upisa djeteta u prvi razred osnovne
Skole; privremeno oslobadanje od upisa u prvi razred osnovne Skole, privremeno
oslobadanje od zapocetog Skolovanja, prijave za upis ucenika s teSko¢ama u razvoju u
prvi razred srednje $kole putem nacionalnog informacijskog sustava prijava i upisa u
srednje Skole; donoSenje odluke o uklju¢ivanju ucenika u pripremnu ili dopunsku
nastavu hrvatskog jezika; izdavanje potvrde o zavrSenom programu pripremne nastave
hrvatskog jezika za djecu koja ne znaju ili nedovoljno znaju hrvatski jezik;

donoSenje plana upisa djece u osnovnu Skolu, te odredivanje osnovne Skole u kojoj
ucenik, kojem je izreCena pedagoska mjera preseljenja u drugu Skolu, nastavlja
Skolovanje; donoSenje odluka o broju razrednih odjela u osnovnim Skolama;
poduzimanje odgovaraju¢ih mjera temeljem odredbi zakona kojim se ureduje odgoj i
obrazovanje u osnovnoj i srednjoj Skoli u vezi sa zanemarivanjem obveza roditelja
prema djeci; izdavanje obavijesti Skolskim ustanovama da u evidenciji o radnicima za
kojima je prestala potreba u punom ili dijelu radnog vremena nema odgovarajuc¢e osobe
kako bi nakon toga mogle popuniti upraznjeno radno mjesto putem natjecaja; vodenje
evidencije o uciteljima/nastavnicima, stru¢nim suradnicima i ostalim radnicima
osnovnih 1 srednjih skola za ¢ijim je radom prestala potreba, o prijavi potreba Skolskih
ustanova za radnicima zaposlenim na neodredeno vrijeme i1 nepuno radno vrijeme;
raspustanje Skolskog odbora 1 imenovanje povjerenstva za upravljanje Skolom, kada
Skolski odbor ne obavlja poslove iz svog djelokruga u skladu sa zakonom, aktom o
osnivanju ili statutom Skole ili te poslove obavlja na nac¢in koji ne omogucuje redovito
poslovanje i obavljanje djelatnosti Skole te kada se Skolski odbor ne moze konstituirati;
utvrdivanje minimalnih tehnic¢kih i higijenskih uvjeta prostora u kojem se izvode
programi obrazovanja odraslih;

priprema mreze dje¢jih vrtiéa na podruéju Zupanije

poslovi pripreme i izrade prijedloga opcih 1 pojedinacnih akata iz podrucja Skolstva u
nadleZnosti Zupanije

pracenje zakonitosti rada ustanova osnovnoskolskog 1 srednjoskolskog odgoja i
obrazovanja, kojima je Zupanija osniva¢;

poslovi pripreme i izrade strategija i akcijskih planova za Zupaniju sukladno zakonskim
odredbama, te nacionalnim strateskim dokumentima;

predlaganje zupanu davanje ili uskratu prethodne suglasnosti na prijedlog statuta
osnovnoskolskih i srednjoskolskih ustanova kojima je Zupanija osniva¢;

obavljanje pripremnih poslova vezanih uz osnivanje osnovne Skole, srednje Skole i
ucenitkog doma te uz promjene statusa takvih ustanova kojima je osniva¢ Zupanija;
utvrdivanje postojanja uvjeta za osnivanje kazaliSta;

suradnja s udrugama iz podrucja kulture, sporta i tehnicke kulture;

predlaganje mjera za stipendiranje ucenika i studenata te obavljanje administrativno-
tehnickih i drugih stru¢nih poslova vezanih uz dodjelu Stipendija Pozesko-slavonske
Zupanije;

su/organiziranje kulturnih i sportskih manifestacija od interesa za Zupaniju
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- i druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim propisima, aktom Zupanijske
skupstine i Zupana.

2. Odsjek za financije i pravna pitanja obavlja sljedece poslove:

- pripremanje stru¢nih misljenja o prijedlozima zakona i drugih propisa iz podrucja
predskolskog, osnovnoskolskog i srednjoskolskog odgoja i obrazovanja, obrazovanja
odraslih, kulture i tehni¢ke kulture, sporta, a od interesa za Zupaniju,

- izradu akata i predlaganje mjera za rjeSavanje pitanja koja proizlaze iz poloZzaja Zupanije
kao osnivaca obrazovnih ustanova, osobit u upravljanju i raspolaganju nekretninama
ustanova, imenovanje i razrjeSenje tijela upravljanja ustanova, upisne politike te
provedba i implementacija mjera drzavne obrazovne politike na razini Zupanije

- pracenje stanja u svom podrucju 1 pripremanje nacrta akata iz samoupravnog djelokruga
Zupanije za Zupanijsku skupstinu i Zupana,

- izradu 1 provodenje programa i mjera za unaprjedenje odgoja, obrazovanja, kulture,
tehnicke kulture, znanosti 1 sporta,

- sufinanciranje programa predskolskog odgoja na podruéju Zupanije koje provode djeji
vrti¢i 1 osnovne Skole;

- izrada godisnjeg plana raspodjele materijalnih sredstava za osnovne i srednje Skole,
kapitalnih sredstava, nabave Skolske opreme, nastavnih sredstava 1 pomagala,
investicijskog odrzavanja Skolskih zgrada i opreme, materijalnih troskova osnovnih i
srednjih Skola, organiziranje prijevoza ucenika osnovnih 1 srednjih Skola na podrucju
Zupanije, potpora za sufinanciranje smjestaja i prehrane udenika u ucéeni¢kim
domovima te pracenje utroSaka istih;

- pracenje sveukupne razvojne, organizacijske, zakonske i normativne problematike
osnovnog 1 srednjeg Skolstva, sukladno decentraliziranim funkcijama na razini
Zupanije;

- predlaganje mjera za unaprjedenje obrazovnog sustava

- nadziranje i kontroliranje namjenskog troSenja sredstava koja se dodjeljuju javnim
ustanovama iz podruéja rada ovog Odsjeka, a osnivaé im je Zupanija, osiguravaju iz
proracuna Zupanije i drugih izvora;

- poslove pracenja i provodenja zupanijskih smotri i natjecanja ucenika,

- poslovi sudjelovanja u prijavi i provedbi projekata financiranih iz EU fondova za
ustanove kojima je Zupanija osniva¢, u suradnji s Regionalnim koordinatorom razvoja
Zupanije;

- izrada programa javnih potreba iz podru¢ja obrazovanja, znanosti, kulture, sporta 1
tehni¢ke kulture, te pracenje i izvjeStavanje o donacijama udrugama iz navedenih
podrucja, te o provodenju programa javnih potreba.

Clanak 22.

Upravni odjel za zdravstvo, socijalnu skrb i hrvatske branitelje je upravno tijelo koje
obavlja analiti¢ko-planske, organizacijsko-koordinacijske, normativno-pravne, upravne i druge
struéne poslove iz podrucja zdravstva, socijalne skrbi i demografije, humanitarne pomo¢i, prava
hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji, hrvatskih ratnih vojnih
invalida iz Domovinskog rata, ¢lanova obitelji smrtno stradalog ili nestalog hrvatskog branitelja
iz Domovinskoj rata, stradalih pirotehnicara i ¢lanova njihovih obitelji, zastite civilnih Zrtava
Domovinskog rata, zaStite vojnih 1 civilnih invalida Drugog svjetskog rata, statusa
mirnodopskih vojnih invalida, ratnih vojnih invalida stradalin pri obavljanju vojnih i
redarstvenih duZnosti u stranoj zemlju u okviru mirovnih snaga i mirovnih misija i ¢lanova
njihovih obitelji te udruga gradana iz tih podrucja, poslove demografije, kao i povjerene poslove
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drzavne uprave koji se odnose na neposrednu provedbu zakona u prvom stupnju i druge upravne
i struéne poslove.

U Upravnom odjelu za zdravstvo, socijalnu skrb i hrvatske branitelje ustrojavaju se
sljedeci Odsjeci:

1. Odsjek za zdravstvo i socijalnu skrb
2. Odsjek za hrvatske branitelje

1. Odsjek za zdravstvo i socijalnu skrb obavlja sljedeée poslove:

pripremanje stru¢nih misljenja o prijedlozima zakona i1 drugih propisa iz zdravstvene 1
socijalne djelatnosti o kojima odlucuju tijela drzavne vlasti, a od interesa su za Zupaniju;
pracenje poslovanja javnih ustanova iz podrucja zdravstva 1 iz podrucja socijalne skrbi,
a nad kojima osnivacka prava obavlja Zupanija te predlaze mjere u svrhu poboljSanja
uvjeta njihova poslovanja 1 priprema izvjes¢a o njihovom radu za nadlezna tijela;
obavljanje financijsko-administrativnih poslova u svezi koriStenja sredstava za
decentralizirano financiranje potreba zdravstvenih ustanova i ustanova socijalne skrbi,
sukladno zakonu i odluci Vlade RH o minimalnim financijskim standardima za
decentralizirano financiranje zdravstva i socijalne skrbi;

predlaganje programa i mjera za ostvarivanje viseg standarda zdravstvene zaStite i
socijalne skrbi stanovnistva na podrucju Zupanije;

priznavanje prava na obvezno zdravstveno osiguranje neosiguranih osoba; izdavanje
potvrda o uzdrZavanju i obiteljskom statusu;

davanje odobrenja za prikupljanje i pruzanje humanitarne pomoc¢i; davanje odobrenja
za provodenje humanitarne akcije; donoSenje rjeSenja o uplati neutroSenih sredstava
humanitarne akcije; prikupljanje, dostavljanje i publiciranje propisanih izvje$¢a i
vodenje propisanih evidencija koje se odnose na humanitarnu pomog;

ovjera knjige evidencije o lijeCnickim receptima izdanim za lijekove §to sadrze opojne
droge ili psihotropne tvari; priznavanje prava na obvezno zdravstveno osiguranje osoba
nesposobnih za samostalan zivot i rad koje nemaju sredstava za uzdrzavanje i
zdravstvenu zastitu ne mogu ostvariti po drugoj osnovi;

evidencija kolektivnih ugovora ili njihovih promjena, vodenje knjige evidencije istih i
zbirke isprava; registracija ugovora o radu pomoraca i radnika na pomorskim ribarskim
plovilima, vodenje registra, zbirke ugovora i abecednog imenika;

vodenje registra udruga te izdavanje rjeSenja o upisu, upisu promjena i brisanju iz
registra udruga i udruga vise razine u koji se upisuju sindikati, udruge poslodavaca,
udruge sindikata viSe razine i udruge poslodavaca vise razine koje djeluju samo u jednoj
Zupaniji;

poslovi pripreme i izrade strategija i akcijskih planova za Zupaniju sukladno zakonskim
odredbama, te nacionalnim strateSkim dokumentima za podruéje socijalne skrbi,
zdravstva i demografije;

obavlja stru¢ne 1 administrativne poslove za rad Povjerenstava iz nadleZnosti Odsjeka;
pracenje sveukupne razvojne, organizacijske, zakonske i normativne problematike
socijalne skrbi, zdravstva i demografije;

izrada prijedloga op¢ih i pojedinaénih akata za Zupanijsku skupitinu i Zupana iz
nadleZnosti Odsjeka;
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- poslovi pripreme analitickih i drugih stru¢nih materijala o pitanjima iz nadleznosti
Odsjeka;

- poslove davanja misljenja o prijedlozima i drugim materijalima koje za potrebe
upravnih tijela Zupanije pripremaju ustanove zdravstvene ustanove i ustanove socijalne
skrbi kojima je osnivaé Zupanija;

- obavlja stru¢ne, upravne i ostale poslove u svezi socijalne skrbi, zdravstva i
demografije;

- organizira rad zdravstvenih i socijalnih ustanova kojima je osniva¢ Zupanija;

- koordinira i organizira rad svih pravnih i fizickih osoba koje na podru¢ju Zupanije
obavljaju djelatnost zdravstva i socijalne skrbi;

- poslovi popunjavanja mreze javne zdravstvene sluzbe;

- poslovi organiziranja rada mrtvozornicke sluzbe;

- koordiniranje provodenja planova promicanja zdravlja, prevencije te ranog otkrivanja
bolesti;

- poslovi izdavanja rjeSenja o ispunjavanju minimalnih uvjeta za obavljanje socijalnih
djelatnosti, odnosno pruzanje socijalnih usluga (licencija);

- novéane potpore socijalno ugrozenim osobama na podruéju Zupanije;

- rjeSavanje u upravnim stvarima u prvom stupnju iz podrucja socijalne skrbi, sukladno
posebnim propisima;

- rjeSavanje u upravnim stvarima u drugom stupnju po zalbama izjavljenim na upravne
akte tijela gradova i op¢ina iz podrucja socijalne skrbi;

- vodenje evidencije o pravnim osobama koje obavljaju djelatnost socijalne skrbi, osim
ustanova socijalne skrbi;

- vodenje evidencije 0 ostvarivanju prava u sustavu socijalne skrbi i drugih prava iz
socijalne skrbi utvrdenih op¢im aktima, na razini Zupanije;

- suradnja s udrugama iz podrucja socijalne skrbi i zdravstva;

- izrada programa javnih potreba iz podrucja socijalne skrbi i zdravstva, te pracenje i
izvjeStavanje o realizaciji sredstava iz navedenih podrucja i dr.;

- poslovi sudjelovanja u prijavi i provedbi projekata financiranih iz EU fondova za
ustanove kojima je Zupanija osniva¢, u suradnji s Regionalnim koordinatorom razvoja
Zupanije;

- poslovi provedbe, pracenja i izvjeStavanja o provodenju demografskih mjera

- i druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim propisima, aktom Zupanijske
skupstine i Zupana.

2. Odsjek za hrvatske branitelje obavlja sljedece poslove:

- pravni polozaj, rjeSavanje pravnog polozaja, statusa i drugih pitanja hrvatskih branitelja
iz Domovinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji, hrvatskih ratnih vojnih invalida iz
Domovinskog rata, ¢lanova obitelji smrtno stradalog ili nestalog hrvatskog branitelja iz
Domovinskog rata, stradalih pirotehnicara i ¢lanova njihovih obitelji; zastitu civilnih
zrtava Domovinskog rata, zaStitu sudionika Drugog svjetskog rata, zastitu vojnih i
civilnih invalida Drugog svjetskog rata, mirnodopskih vojnih invalida, ratnih vojnih
invalida stradalih pri obavljanju vojnih i redarstvenih duznosti u stranoj zemlji u okviru
mirovnih snaga i mirovnih misija ako ih je na tu duznost uputilo nadleZno tijelo u okviru
medunarodnih obveza nakon 15. svibnja 1945. godine i ¢lanova njihovih obitelji;
pribavljanje stru¢nog misljenja ovlastene zdravstvene ustanove o postojanju uzro€no-
posljedi¢ne veze pojave bolesti i/ili pogorSanja bolesti kao posljedice sudjelovanja u
obrani suvereniteta Republike Hrvatske; pribavljanje nalaza i misljenja tijela nadleznog
za vjeStacenje o uzroku i postotku oste¢enja organizma, pravu na doplatak za njegu i
pomo¢ druge osobe, pravu na ortopedski doplatak, pravu na doplatak za pripomo¢ u
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kuc¢i, nesposobnosti za privredivanje, ostvarivanje prava na nov¢anu naknadu za
nezaposlene hrvatske branitelje iz Domovinskog rata i ¢lanove njihovih obitelji;
ostvarivanje prava na jednokratnu nov¢anu pomo¢ nakon ekshumacije i identifikacije
ili proglasenja nestalog hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata umrlim; ostvarivanje
prava na jednokratnu novéanu pomo¢ zbog nemoguénosti podmirenja osnovnih zivotnih
potreba; u stvarima koje se odnose na usluge osobe za pruzanje njege i pomoc¢i; na
besplatni topli obrok; ostvarivanje prava osoba odredenih Zakonom o zastiti vojnih i
civilnih invalida rata na besplatne udzbenike; ostvarivanje prava osoba odredenih
Zakonom o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji
na besplatne udZbenike; izvjeS¢ivanje 1 pozivanje ¢lanova obitelji nestalih hrvatskih
branitelja i civilnih Zrtava iz Domovinskog rata o identifikaciji posmrtnih ostataka;
ostvarivanje prava na troSkove grobnog mjesta, troSkove ukopa uz odavanje vojnih
pocasti 1 uredenje grobnih mjesta; sudjelovanje u organizaciji obiljezavanja blagdana,
spomendana i drugih svecanosti u Cast stradalih hrvatskih branitelja i civila iz
Domovinskog rata; sastavljanje mjesecnih, polugodi$njih 1 godi$njih izvjestaja o broju
svih korisnika po pojedinaénim pravima, te vodenje evidencije svih korisnika;
obavljanje poslova obracuna i isplate novcanih sredstava temeljem prava korisnika po
osnovi Zakona o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njithovih
obitelji 1 Zakona o zastiti vojnih 1 civilnih invalida rata, te vodenje evidencije izvrSenih
isplata i povrata nepripadno isplac¢enih prava; izdavanje potvrde o statusu HRVI iz
Domovinskog rata i ¢lana obitelji smrtno stradalog ili nestalog hrvatskog branitelja iz
Domovinskog rata, statusu civilnog invalida rata, ratnog i mirnodopskog vojnog
invalida rata, kao i potvrde o nov¢anim primanjima po Zakonu o hrvatskim braniteljima
iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji 1 Zakonu o zastiti vojnih 1 civilnih
invalida rata;

- pruza savjetodavnu (pravnu) pomo¢ pri ostvarivanju prava zrtava seksualnog nasilja u
Domovinskom ratu te suraduje sa zdravstvenim i drugim ustanovama te udrugama
gradana koje imaju iskustva u provedbi te pomoci;

- suradnja s udrugama proisteklim iz Domovinskog rata;

- izrada programa javnih potreba iz podrucja udruga proisteklih iz Domovinskog rata, te
pracenje 1 izvjestavanje o realizaciji sredstava idr.;

- novcane potpore socijalno ugroZzenim osobama — hrvatskim braniteljima i ¢lanovima
njihovih obitelji, na podruéju Zupanije;

- obavlja stru¢ne i administrativne poslove za rad Povjerenstava iz nadleznosti Odsjeka;

- poslove pripreme i izrade strategija i akcijskih planova za Zupaniju sukladno
zakonskim odredbama, te nacionalnim strateskim dokumentima;

- vodi evidenciju o postavljenim spomen obiljezjima masovnih grobnica Zrtava iz
Domovinskog rata;

- i druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim propisima, aktom Zupanijske
skupgtine i Zupana.

Clanak 23.

Upravni odjel za poslove Zupana i1 Zupanijske skupStine je upravno tijelo koje obavlja
normativno-pravne, analiticke, upravne, informacijsko-dokumentacijske, organizacijsko-
tehnike i druge struéne i pomoéno-tehni¢ke poslove za potrebe rada Zupanijske skupstine,
zupana i zamjenika Zupana kao nositelja izvr$ne vlasti, zaposlenika upravnih tijela Zupanije,
kao ipovjerene poslove drzavne uprave koji se odnose na neposrednu provedbu zakona u prvom
stupnju i druge upravne i strucne poslove, te poslove javne nabave.
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U Upravnom odjelu za poslove Zupana i Zupanijske skupstine ustrojavaju se sljedeci
Odsjeci:
1. Odsjek za poslove zupanijske skupstine, pravna pitanja i upravljanje ljudskim
potencijalima
2. Odsjek za protokol i odnose s javnoscéu
3. Odsjek za zajednicke poslove
4. Odsjek za javnu nabavu

1. Odsjek za poslove Zupanijske skupstine, pravna pitanja i upravljanje ljudskim
potencijalima obavlja sljedeée poslove:

- priprema i organiziranje sjednica Zupanijske skupstine;

- struéni i administrativno-tehnicki i drugi poslovi za potrebe rada Zupanijske
skupStine 1 njezinih radnih tijela;

- pruzanje pravnih i drugih struénih mi§ljenja u vezi s radom Zupanijske skuptine,
radnih tijela, Zupana i zamjenika Zupana;

- dostava materijala za javnu raspravu, prac¢enje rezultata javne rasprave, sudjelovanje
u pripremi i izradi akata koje donosi Zupanijska skupstina, radna tijela i Zupan;

- pracenje rada sjednica, izradivanje zakljuCaka i zapisnika, te pracenje izvrSenja

zakljucaka;

- priprema tekstova odluka i drugih akata za objavu u sluzbenom glasilu i obavljanje 1
drugih struénih i administrativnih poslova vezanih uz rad Zupanijske skupstine,
radnih tijela, Zupana 1 zamjenika zZupana;
poslovi u svezi prava i obveza duznosnika Zupanije;
strucni 1 administrativno-tehnicki poslovi za potrebe rada Vije¢a nacionalnih
manjina i predstavnika nacionalnih manjina osnovnih na podruéju Zupanije;

- strucni 1 administrativno-tehnicki poslovi za potrebe rada Povjerenstava i stru¢nih

tijela koje je osnovala Zupanijska skupstina;

poslovi koji se odnose na odobravanje koristenja i pruzanja besplatne pravne

pomoci;

- poslovi provodenja postupaka javnih natjecaja 1 oglasa za prijam u sluzbu u
zupanijska upravna tijela;

- poslovi u svezi s pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika zaposlenih u
Zupanijskim upravnim tijelima sukladno Zakonu i kolektivnom ugovoru;

- poslovi organizacije i upravljanja ljudskim potencijalima - zaposlenika upravnih
tijela Zupanije (upuéivanje na struéna usavrsavanja, teGajeve, drzavni ispit i sl.);

- strucni 1 administrativno-tehnicki poslovi za potrebe rada Sluzbeni¢kog suda za
podrucje Pozesko-slavonske zZupanije, koji odlucuje povodom teske povreda
sluzbene duznosti u prvom stupnju i lake povrede sluzbene duznosti u drugom
stupnju, te o zalbama protiv rjeSenja o udaljenju iz sluzbe, a koji se vode protiv
sluzbenika i namjestenika zaposlenih u upravnim tijelima Pozesko-slavonske
Zupanije, te sluZzbenika i namjestenika zaposlenih u upravnim tijelima gradova i
op¢ina s podruéja Zupanije;

- poslovi u svezi zastite podataka (prikupljanje, obrada i koristenje) na razini Zupanije,
sukladno Op¢oj Uredbi Europskog parlamenta i Vije¢a europske unije o zastiti
podataka;

- odrzavanje nekretnina i opreme u vlasnistvu Zupanije, te poslovnih prostora u kojima
su smjestena upravna tijela Zupanije;

- briga o nekretninama u vlasniStvu Zupanije, te pravne poslove u svezi sklapanja i
provedbe ugovora za poslovne prostore koje koriste upravna tijela Zupanije;
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- poslovi odredivanja broj¢anih oznaka stvaralaca i primalaca akata na podrucju
Pozesko-slavonske zupanije;

- poslovi odredivanja klasifikacijskih i broj¢anih oznaka stvaralaca i primalaca akata
za potrebe rada upravnih tijela Zupanije;

- poslovi vezani uz sigurnost i povjerljivost podataka koji se obraduju, pohranjuju ili
prenose u informacijski sustav upravnih tijela Zupanije, sukladno posebnim
Zakonima;

- poslovi organiziranja informati¢kih poslova za potrebe upravnih tijela Zupanije;

- idruge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim propisima, aktom Zupanijske
skupstine i Zupana.

2. Odsjek za protokol i odnose s javnoscu obavlja sljedeée poslove:

- protokolarni poslovi za potrebe Zupana;

- poslovi u svezi kontakata i komunikacije s Vladom Republike Hrvatske,
ministarstvima 1 drugim tijelima drzavne uprave;

- poslovi zaprimanja i rjeSavanja poste upucene zupanu i njegovim zamjenicima,

- poslovi evidencije i pohrane povijerljive poste Zupana;

- poslovi vezani uz predstavke i prituzbe gradana na rad upravnih tijela Zupanije;

- poslove u prvom stupnju koji se odnose na prava gradana na pristup informacijama
sukladno Zakonu;

- poslove u svezi odnosa sa sredstvima javnog priop¢avanja;

- poslove informiranja javnosti o radu Zupana i Zupanijske skupstine;

- poslove vezani uz meduregionalnu suradnju na razini drzave i meduregionalnu
suradnju sa jedinicama regionalne samouprave u drugim drzavama;

- pracenje programa europskih institucija;

- koordinacija s gradovima i1 op¢inama vezano uz uskladivanje 1 uredivanje pitanja
od zajednickog interesa za razvoj Zupanije;

- savjetodavni, struéni i analiti¢ki poslovi pripreme i sinteze podataka potrebnih za
interpretaciju gospodarskih kretanja uz prijedlog mjera razvoja, promicanja i
sustavnog unapredenja konkurentnosti gospodarstva;

- savjetodavni, struc¢ni i analiti¢ki poslovi pripreme i sinteze podataka potrebnih za
interpretaciju drustvenih kretanja u cilju promicanja i sustavnog unapredenja:
obrazovanja, zdravstva, socijalne skrbi, kulture, sporta i dr.;

- pruzanja pomo¢i u radu svim oblicima udruzivanja gradana u cilju izgradnje
civilnog drustva,

- poslovi u svezi organiziranja promotivnih aktivnosti Zupanije;

- poslovi strateskog planiranja, predlaganja mjera institucionalne podrske
poduzetniStvu, ustanovama i udrugama u cilju prosperitetnog regionalnog razvoja

- idruge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim propisima, aktom Zupanijske
skupstine i Zupana.

Odsjek za zajednicke poslove obavlja sljedeée poslove:

- poslovi uredskog poslovanja i arhive, te poslove zaprimanja i otpreme poste za
potrebe rada upravnih tijela Zupanije;

- pomoéno-tehnigki poslovi za potrebe rada upravnih tijela Zupanije;

- poslovi zastite od pozara 1 zaStita na radu sluZbenika i namjesStenika upravnih tijela
Zupanije;

- organiziranje poslova zastite i Suvanja poslovnih prostora Zupanije;

- organiziranje poslova odrzavanja ¢istoce poslovnih prostorija i zajednickih dijelova
zgrade u kojima su smjestena upravna tijela Zupanije;
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- odrzavanje voznog parka Zupanije i
- druge poslove u okviru djelokruga rada, a u skladu sa posebnim zakonima i aktima
Zupanijske skupSstine i Zupana.

4. Odsjek za javnu nabavu

- poslovi pracenja i istrazivanja trziSta roba, radova i usluga od interesa za javnu
nabavu Zupanije;

- poslovi izrade plana javne nabave Zupanije;

- poslovi izrade dokumentacije o nabavi i druge potrebne dokumentacije;

- poslovi provodenja postupka javne nabave za Zupaniju i njezine prora¢unske
korisnike u postupcima zajednicke nabave;

- poslovi pregleda i ocjene ponuda podnesenih u postupku javne nabave;

- poslovi vodenja informacijskih baza javne nabave Zupanije;

- poslovi proucavanja i izvjestavanja o provedenim postupcima javne nabave 1

- druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim propisima, aktom Zupanijske
skupstine i Zupana.

Clanak 24.

Upravni odjel za javne financije je upravno tijelo koje obavlja analiticko-planske,
informacijsko-dokumentacijske, normativno-pravne, koordinacijske, operativno-tehnicke,
upravne i druge struéne poslove vezane uz proratun Zupanije te materijalno-financijsko
poslovanje upravnih tijela Zupanije.

U Upravnom odjelu za javne financije ustrojavaju se sljede¢i Odsjeci:
1. Odsjek za proracun
2. Odsjek za racunovodstvo

1. Odsjek za proracun obavlja sljedece poslove:

- priprema nacrta proraduna Zupanije i prateéih financijskih dokumenata, izvr$avanje
proracunskih rashoda, vodenje evidencije prihoda i rashoda te izrade izvjesca o
izvrSenju proracuna

- izrada nacrta op¢ih i pojedinacnih akata vezanih uz prihode, proracun i njegovo
izvrsavanje kao i druge poslove vezane uz djelatnost financiranja Zupanije;

- poslove pripreme financijskih dokumenata za proracunske korisnike i njihovo
izvrSavanje

- pracenja i proucavanja problematike planiranja i izvrSavanja proracuna gradova i
op¢ina, pripreme mjera pospjeSivanja njihovog financiranja

- pracenje 1 proucavanje financijskog poslovanja pravnih osoba u djelomi¢nom ili
potpunom vlasni$tvu Zupanije te pripremu uz to vezanih prijedloga mjera i nacrta
akata;

- poslove organizacije i odrzavanja Zupanijske riznice i

- druge poslove kada je to utvrdeno posebnim zakonom, drugim propisom, aktom
Zupanijske skupstine ili Zupana.

2. Odsjek za racunovodstvo obavlja sljedece poslove:

- pracenje i proucavanje problematike javnih financija, a osobito financiranja javnih
potreba te pripreme analiti¢kih i drugih stru¢nih materijala o pitanjima vezanim uz
racunovodstvo i javne financije;
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proucavanje i sudjelovanje u pripremi prijedloga programa financiranja javnih

potreba Zupanije te financiranja prihvaéenih programa;

vodenje evidencija potrazivanja i obveza, prihoda i rashoda te izrade privremenih
izvie$éa i zavrnog raduna proratuna Zupanije;

racunovodstveno-knjigovodstvene te poslove materijalno-financijskog poslovanja

pravnih tijela i proracunskih korisnika

poslove blagajne 1 obracuna pla¢a zaposlenih;

poslove razreza i naplate te pracenja zupanijskih poreza i drugih zupanijskih prihoda

- poslove na uspostavi financijskog upravljanja i kontrola te koordiniranje i sastavljanje
izjave o fiskalnoj odgovornosti i

- druge poslove kada je to utvrdeno posebnim zakonom, drugim propisom, aktom

Zupanijske skupstine ili Zupana.

Clanak 25.

Ured za unutarnju reviziju je neovisna jedinica koja procjenjuje adekvatnost,
ucinkovitost i djelotvornost unutarnjih kontrola i na temelju objektivnih dokaza osigurava
dovoljnu razinu sigurnosti da je provodenje postojecih procesa upravljanja rizicima, kontrola i
upravljanja poslovanjem, odnosno korporativnog upravljanja u funkciji:

a) ostvarivanja poslovnih ciljeva

b) obavljanja poslovanja na pravilan, eti¢an, ekonomican, uc¢inkovit i djelotvoran
nacin

c¢) uskladenosti poslovanja sa zakonima i drugim propisima, planovima, programima i
postupcima

d) pouzdanosti i sveobuhvatnosti financijskih i drugih informacija i podataka,
ukljuCujuéi unutarnje i vanjsko izvjestavanje

e) zaStite sredstava od rizika gubitaka uzrokovanih loSim upravljanjem, neopravdanim
troSenjem i koriStenjem te drugih oblika nepravilnosti.

Ured obavlja reviziju svih programa, projekata, aktivnosti i poslovnih procesa u
zupaniji, proracunskim i izvanproracunskim korisnicima te trgovackim drustvima u ve¢inskom
zupanijskom vlasni$tvu kroz reviziju sustava, reviziju uskladenosti, reviziju uspjeSnosti
poslovanja, financijsku reviziju i reviziju IT sustava.

Ured pruZza savjetodavne usluge ¢ija se vrsta i obuhvat odreduju u dogovoru s
rukovoditeljem koji trazi savjet radi poboljSanja djelotvornosti procesa upravljanja rizicima,
kontrola i upravljanja poslovanjem, odnosno korporativnog upravljanja, ne preuzimajuéi
odgovornost rukovoditelja.

U okviru svog djelokruga Ured za unutarnju reviziju obavlja sljedece
poslove:

- izradu strateSkog i1 godiSnjeg plana unutarnje revizije temeljenih na objektivnoj
procjeni rizika, te radnog plana pojedina¢ne unutarnje revizije;

- provedbu unutarnje revizije u upravnim tijelima PozeSko-slavonske Zupanije i svim
prorac¢unskim korisnicima, izuzev onih koji imaju ustrojenu unutarnju reviziju u skladu
s Pravilnikom,

- procjenjuje: prikladnosti i djelotvornosti sustava unutarnjih, usuglasenost sa zakonima
i drugim propisima, pouzdanost i sveobuhvatnost financijskih i drugih informacija,
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ucinkovitost, djelotvornost i ekonomi¢nost poslovanja, zastitu imovine i informacija, te
obavljanje zadaca 1 ostvarivanja ciljeva;

- davanje stru¢nog misljenja i preporuka za poboljSanje sustava unutarnjih kontrola u
revidiranom podrucju;

- upozoravanje na nepravilnosti i neuskladenosti sa zakonima i drugim propisima, te
predlaganje mjera za njihovo otklanjanje;

- izradu izvjes¢a o obavljenim unutarnjim revizijama, te godiSnjeg izvjes¢a, pracenje
provedbe danih preporuka navedenih u izvje$¢u o obavljenoj unutarnjoj reviziji;

- suradnju s ustrojstvenom jedinicom Ministarstva financija nadleznom za
harmonizaciju unutarnje revizije 1 financijske kontrole 1 Drzavnim uredom za reviziju;
- obavljanje ostalih poslova sukladno zakonu, drugim propisima i po nalogu Zupana.

Clanak 26.

Upravni odjel za op¢u upravu 1 imovinsko pravne poslove je upravno tijelo koje obavlja
upravne 1 druge stru¢ne poslove iz samoupravnog djelokruga jedinica podru¢ne (regionalne)
samouprave i povjerene poslove drzavne uprave neposredne provedbe zakona u prvom stupnju
1 druge upravne 1 strucne poslove iz podrucja opce uprave i imovinsko pravnih poslova.

U Upravnom odjelu za opéu upravu i imovinsko pravne poslove ustrojavaju se

sljedeci Odsjeci:

1. Odsjek za opéu upravu
2. Odsjek za imovinsko pravne poslove

1. Odsjek za opcu upravu obavlja sljedece poslove:

Iz samoupravnog djelokruga:

-rjeSavanje o zalbama protiv rjesenja koje donosi nadlezno izborno povjerenstvo po
prigovoru zbog nepravilnosti u postupku kandidiranja i izbora ¢lanova vije¢a mjesnih
odbora,

Povjereni poslovi drzavne uprave:

- osobna stanja gradana - promjena osobnog imena, naknadni upisi, ispravci, dopune,
te ponistenje upisa u drzavnim maticama; ispravke u registru Zivotnog partnerstva i
evidenciji o drzavljanstvu; unos podataka u jedinstvene informacijske sustave drzavnih
matica, evidencije o drzavljanstvu 1 registar Zivotnog partnerstva te izdavanje
dokumenata iz istih, dostave obavijesti o promjenama nadleznim tijelima koja vode
sluzbene evidencije o gradanima; verifikacija upisa u drzavnim maticama, registru
zivotnog partnerstva i evidenciji o drzavljanstvu; pripremne poslove sklapanja braka u
vjerskom obliku, sklapanje braka u gradanskom obliku, sklapanje Zivotnog partnerstva;
stjecanje hrvatskog drzavljanstva podrijetlom i rodenjem na podru¢ju Republike
Hrvatske;

- registar biraca — vodenje dijela registra biraca, obavljanje poslova upisa u registar
biraca, ispravke, dopune i promjene podataka upisanih u registar biraca, brisanje 0soba
iz registra biraCa, upis biljeski u registar biraCa, izradu izvadaka iz popisa biraca,
izdavanje potvrda te drugih poslova sukladno zakonu kojim se ureduje registar biraca;
- poslovi u vezi upisa udruga i upisa promjena u Registar udruga Republike Hrvatske
te prestanka postojanja udruga sa svojstvom pravne osobe; vodenje registra udruga u
informatickom obliku; vodenje zbirke isprava udruga; obavljanje nadzora nad radom
udruga sukladno zakonu kojim se ureduje osnivanje udruga, upis stranih udruga u
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Registar stranih udruga u Republici Hrvatskoj, upis promjena u registar stranih udruga,
vodenje registra stranih udruga u elektroni¢kom obliku, vodenje zbirke isprava stranih
udruga te izdavanje potvrda iz navedenih sluzbenih evidencija;

- poslovi u vezi upisa zaklada u Registar zaklada Republike Hrvatske, vodenje registra
zaklada u informatiCkom obliku, vodenje zbirke isprava zaklada, upis promjena u
registar zaklada, upis stranih zaklada u Registar stranih zaklada u Republici Hrvatskoj,
vodenje promjena u registar stranih zaklada, obavljanje nadzora nad djelovanjem
zaklada 1 stranih zaklada sukladno zakonu kojim se ureduje osnivanje zaklada te
izdavanje potvrda iz navedenih sluzbenih evidencija;

- donosenja rjeSenja u prvom stupnju o utvrdivanju razloga za prestanak zadruge u
zakonom propisanim slucajevima;

- vodenje evidencije o politickim strankama 1 nezavisnim vije¢nicima zastupljenim u
predstavnic¢kim tijelima jedinica samouprave;

- davanje podataka iz evidencije nadleznim sluzbama.

U sastavu Upravnog odjela za op¢u upravu i imovinsko pravne poslove djeluju matic¢ni
uredi temeljem Uredbe o podruc¢jima mati¢nih ureda 1ito:
Mati¢ni ured Pozega
Mati¢ni ured Brestovac
Mati¢ni ured Caglin
Mati¢ni ured Jaksi¢
Mati¢ni ured Kutjevo
Mati¢ni ured Pleternica
Mati¢ni ured Velika
Mati¢ni ured Pakrac
Matic¢ni ured Lipik

CoNoR~LWNE

2. Odsjek za imovinsko pravne poslove obavlja sljedece poslove:

- utvrdivanje prava na naknadu za imovinu oduzetu za vrijeme jugoslavenske
komunisticke vladavine; izdavanje o¢itovanja o ¢injenicama jesu li odredene nekretnine
obuhvacene podnesenim zahtjevima za naknadu; u stvarima koji se odnose na
utvrdivanje vlasniStva Republike Hrvatske na oduzetim nekretninama za koje nije
podnesen zahtjev za naknadu ili je pravomo¢no odbijen ili odbacen;

- rjeSavanje u stvarima koje se odnose na izvlastenje nekretnina (potpuno i nepotpuno
izvlastenje); provodenje osiguranja dokaza o stanju i vrijednosti nekretnina za koje se
predlaze izvlastenje; davanje odobrenja korisniku izvlastenja za obavljanje pripremnih
radnji; donoSenje privremenog rjesenja, stupanje u posjed izvlaStene nekretnine u tijeku
postupka izvlaStenja; odredivanje naknade za izvlaStene nekretnine 1 sklapanje nagodbi
sa snagom izvr$ne isprave; odredivanje naknade za nekretnine eksproprirane ili
deposedirane sukladno ranijim propisima u stvarima predaje neizgradenog
gradevinskog zemljista u vlasnistvo jedinici lokalne samouprave i odredivanje naknade
za predano zemljiste;

- uzimanje na zapisnik izjava o prijenosu prava vlasnistva;

- stambeno zbrinjavanje na potpomognutim podru¢jima i podrucjima posebne drzavne
skrbi prema zakonom predvidenim modelima; bodovanje i izrada Liste prvenstva za
stambeno zbrinjavanje;

- obnova, potpora za popravak i potporu za opremanje ratom ostecenih ili uniStenih
objekata (obiteljske kuce ili stana I, I, III, IV, V 1 VI stupnja oStecenja), povrat vlastito
ulozenih sredstava za obnovu — popravak u ratu oSteCenih objekata, prelokacija i
zamjena utvrdenog prava na obnovu za novcana sredstva, drugi objekt ili smjestanje u
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socijalnu ustanovu, te naknadu materijalne Stete uslijed teroristickih akata i javnih
demonstracija, izdavanje uvjerenja i ocitovanja po podnesenim zahtjevima za
obnovu/potporu;

- rjeSavanje o statusnim pravima izbjeglica, prognanika i povratnika sukladno
propisima kojima se ureduje njihov status i prava, rjeSavanje o pravu na stambeno
zbrinjavanje;

- poslovi pravne pomoc¢i Ministarstvu prostornog uredenja, graditeljstva i drzavne
imovine koji se odnose na raspolaganje nekretninama u vlasnistvu RH

- druge poslove kada je to utvrdeno posebnim zakonom, drugim propisom, aktom
Zupanijske skupstine ili Zupana.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 27.

Temeljem ovog Pravilnika, u roku od dva mjeseca od dana njegova stupanja na snagu,
donijeti ¢e se rjeSenja o rasporedu sluzbenika na radna mjesta.

Na sluzbenike koji ne budu rasporedeni u skladu s odredbom stavka 1. ovog ¢lanka
primjenjuju se odredbe propisa koji se odnosi na raspolaganje sluzbenika u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi, a za namjestenike opc¢i propisi o radu.

Clanak 28.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
upravnih tijela PozeSko-slavonske Zupanije (,,PozeSko-slavonski sluzbeni glasnik®, br. 01/20,
08/20, 13/20, 14/20, 03/21, 05/21)

Clanak 29.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave u ,,Pozesko-slavonskom
sluzbenom glasniku®.

KLASA: 081-01/22-02/2
URBROQJ: 2177-02-22-1
Pozega, 27. veljace 2022.
ZUPANICA
Antonija Jozi¢, univ. bacc. oec., V.r.

21



POZESKO-SLAVONSKI SLUZBENI GLASNIK br. 3/2022

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U
UPRAVNIM TIJELIMA POZESKO-SLAVONSKE ZUPANIJE

UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARSTVO

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA GOSPODARSTVO

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA

KLASIFIKACIJSKI

POTKATEGORIJE | RANG

l. Glavni rukovoditelj - 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA POTREBNOGA ZA
OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA ( OD 100 %)
Rukovodi Odjelom u skladu sa zakonom i propisima, organizira i
koordinira rad Odjela, odgovara za zastitu i pravodobno obavljanje 25%
poslova i zadac¢a Odjela,
Izraduje programe, analize, izvjeSca i druge struéne materijale iz
djelokruga rada Odjela, s drugim subjektima sudjeluje na izradi i
provodenju programa i projekata s podru¢ja Zupanije, 20%
Neposredno organizira i koordinira pripremu i izvodenje programa i
projekata iz djelokruga rada Upravnog odjela od posebnog znacaja 2504
za Zupaniju
Uspostavlja i osigurava suradnju Upravnog tijela s drzavnim i 10%
drugim tijelima, jedinicama lokalne samouprave i drugim
institucijama te pravnim osobama u planiranju i provedbi
zajednickih projekata iz nadleznosti Upravnog odjela
Rasporeduje poslove i zadatke na pojedine sluzbenike, poduzima 10%
mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, brine o stru¢nom
osposobljavanju i usavrSavanju djelatnika
Brine 0 zakonitom i pravovremenom izvrSavanju poslova te obavlja 10%
i druge poslove za potrebe i po nalogu Zupana

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske, pravne, poljoprivredne,

ZNANJE

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje upravnim tijelom, poznavanje rada na racunalu, poznavanje
jednog stranog svjetskog jezika, polozen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLA

Najvisa razina slozenosti koja ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje
strateskih zadaca

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

Ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najsloZenijim stru¢nim
pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu
politiku Upravnog tijela
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STUPANJ Stupanj odgovornosti ukljuCuje najviSu materijalnu, financijsku i

ODGOVORNOSTI odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju¢ujuéi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje
imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu

STUPANJ UCESTALOSTI | Stalna i struéna komunikaciju unutar i izvan Upravnog odjela te s drugim

STRUCNIH jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, kao i tijelima

KOMUNIKACIJA javne vlasti vezano uz provedbu plana i programa Upravnog odjela

ODSJEK ZA POLJOPRIVREDU | RURALNI RAZVOJ

2. VODITELJ ODSJEKA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA
POTKATEGORIJE

KLASIFIKACIJSKI
RANG

l. Visi rukovoditelj - 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA POTREBNOGA ZA

OBAVLJANJE POJEDINOG

POSLA (0D 100 %)

Upravlja radom Odsjeka. Planira poslove koje ¢e izvrsavati Odsjek.
Daje upute sluzbenicima za izvrSavanje odredenog posla. Prati
izvrSavanje poslova u Odsjeku.

10%

Izraduje akte za provedbu mjera u poljoprivredi, predlaze mjere
ruralnog  razvoja, pruza struénu pomo¢  poljoprivrednim
proizvodac¢ima i OPG-ima i udrugama, sudjeluje u provedbi projekata
i organizaciji i promidzbi manifestacija, koordinira aktivnosti u
ruralnom razvoju, Sumarstvu, vodnom gospodarstvu i navodnjavanju.

50%

Prati i analizira stanje iz podrudja ruralnog razvoja i

poljoprivrede; rjeSava postupke vezane uz prirodne nepogode;
sudjeluje u provodenju programa i projekata s podrucja poljoprivrede,
izraduje struéne materijale i izvje$¢a s podrucja poljoprivrede i
ruralnog razvoja, predlaze i sudjeluje u izradi i provodenju programa i
projekata s podrucja poljoprivrede

30%

Suraduje s drzavnim, Zupanijskim i znanstvenim institucijama na
promociji i unapredenju ruralnog razvoja i poljoprivredne
proizvodnje Zupanijskog i regionalnog znacaja te obavlja i druge
poslove koje mu odredi procelnik.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO Magistar struke ili stru¢ni specijalist poljoprivredne struke, najmanje pet
ZNANJE godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske

svjetskog jezika, polozen drzavni ispit

sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesSno upravljanje
Odsjekom, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog stranog

STUPANJ SLOZENOSTI Planira, vodi i koordinira povjerene poslove, pruza potporu procelniku
POSLA Upravnog odjela u smislu osiguranja pravilne primjene propisa i mjera te

daje smjernice u rjeSavanju strateski vaznih zadaca
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STUPANJ Samostalnost u radu ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i

SAMOSTALNOSTI U procelnika Upravnog odjela pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

RADU

STUPANJ Visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za

ODGOVORNOSTI materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa te izravna
odgovornost za rukovodenje Odsjekom

STUPANJ UCESTALOSTI | Kontakti unutar i izvan upravnog Odjela u svrhu pruzanja savjeta te

STRUCNIH prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

KOMUNIKACIJA

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POLJOPRIVREDU I LOVSTVO

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE | RANG
. Visi stru¢ni suradnik - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA POTREBNOGA ZA
OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA ( OD 100 %)
Obavljanje stru¢ne poslove iz podrucja lovstva, Sumarstva, ribarstva
i razminiranja. Predlaze i provodi mjere unapredenja lovnog 50%
gospodarstva; vodi upravni postupak utvrdivanja naknade za promjenu
namjene poljoprivrednog zemljista i vodi evidenciju prenamijenjenog
zemljiSta
Obavljanje poslove sukladno odredbama posebnog zakona kojim je 5%
regulirana zastita Zivotinja
Izraduje stru¢ne materijale i programe, sudjeluje u njihovoj provedbi 30%
te izraduje izvjes¢a s podrucja Sumarstva, lovstva, ribarstva i
razminiranja, suraduje s lovackim i ribolovnim udrugama u cilju
razvoja, promociji i unapredenju lovnog turizma, suraduje s drzavnim
i Zupanijskim institucijama na lovstva i povezivanja s turizmom te
obavlja i druge poslove koje mu odredi voditelj ili procelnik
Unos podataka u sredi$nju lovnu evidenciju; vodi upisnik dobavljaca 15%
boziénih drvaca; izdaje rjeSenja o Cistoj sjeci Suma

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili strucni specijalist poljoprivredne struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima; poznavanje rada na
racunalu, poznavanje jednog stranog svjetskog jezika, polozen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLA

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne
poslove unutar upravnoga tijela

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
rada

STUPANJ UCESTALOSTI | Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih

STRUCNIH unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan

KOMUNIKACIJA

drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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ODSJEK ZA PODUZETNISTVO, TURIZAM I PROMET

4. VODITELJ ODSJEKA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE RANG
1. Visi rukovoditelj - 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA POTREBNOGA ZA

OBAVLJANJE POJEDINOG

POSLA ( OD 100 %)

Upravlja radom Odsjeka. Planira poslove koje ¢e izvrsavati Odsjek.
Daje upute sluzbenicima za izvrSavanje odredenog posla. Prati
izvrSavanje poslova u Odsjeku.

10%

Prati i analizira stanje iz podrucja poduzetni$tva i obrta, koordinira i
sudjeluje u izradi i provodenju programa i projekata s podrucja
kreditiranja 1 poduzetnistva, potpora za gospodarstvo, obrtnistvo i
turizma; prati poslove oko otvaranja obrta i sve poslove vezane uz
obrt, izdavanje licencija u cestovnom prijevozu, pogrebnicke
usluge, izdavanje odobrenja i iskaznica za rad turistickih vodica i
izdavanje znakova pristupaénosti

35%

Vodi upravne postupke i rjesava u upravnim stvarima iz djelokruga
odjela u podrucju gospodarstva, turizma, trgovine i ugostiteljstva

20%

Pravna pitanja; proucava i struéno obraduje najslozenija pitanja iz
podrudja prava; Izraduje i sudjeluje u izradi op¢ih i pojedinacnih akata;
Priprema i sudjeluje u izradi informacija, izvje$éa i drugih strucnih
materijala iz djelokruga rada Odjela

15%

Rjesava po Zzalbama na pojedinacne akte gradova i opéina iz
djelokruga Odjela,

10%

Rad na predmetima raspolaganja nekretninama u vlasni$tvu RH i

10%

druge poslove koje mu odredi procelnik

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili strucni specijalist pravne, poljoprivredne ili ekonomske
struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje Odsjekom, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog
stranog svjetskog jezika, polozen

drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLA

Planira, vodi i koordinira povjerene poslove, pruza potporu procelniku
Upravnog odjela u smislu osiguranja pravilne primjene propisa i mjera te
daje smjernice u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

Samostalnost u radu ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci
procelnika Upravnog odjela pri rjeSavanju slozenih strucnih problema

STUPANJ Visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za

ODGOVORNOSTI materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa te izravna
odgovornost za rukovodenje Odsjekom

STUPANJ UCESTALOSTI | Kontakti unutar i izvan upravnog Odjela u svrhu pruzanja savjeta te

STRUCNIH prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

KOMUNIKACIJA
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5. VISI SAVJETNIK ZA PODUZETNISTVO I OBRT

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE RANG
Il. Visi savjetnik - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA POTREBNOGA ZA

OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA ( OD 100 %)

Vodi upravne postupke i rjeSava u sljede¢im upravnim stvarima:
vezanim uz obrtni$tvo, kuénu radinost, izdavanja licencija za
obavljanje djelatnosti unutarnjeg javnog cestovnog prijevoza i ostalih
poslova prijevoza, utvrdivanje uvjeta za prodajne objekte; obavlja
poslove vezane uz izdavanje kategorizacije ugostiteljskih objekata,
izdavanje rjeSenja za minimalno tehnicke uvjete iz podrucja
ugostiteljstva te poslove vezane uz turizam, izdavanje odobrenja i
iskaznica za rad turistickih vodica i izdavanje odobrenja za rad dadilja

50%

Prati i analizira stanje iz podrucja poduzetnistva i obrta, sudjeluje u
izradi 1 provodenju programa i projekata s podrucja kreditiranja i
poduzetnistva, izraduje strucne materijale i izvje§¢a s podrucja
poduzetnistva i obrtniStva, predlaze i sudjeluje u izradi i provodenju
programa i projekata s podru¢ja poduzetniStva i obrta, rjeSava poslove
vezane uz koncesije

30%

Suraduje s drzavnim, Zupanijskim i znanstvenim institucijama na
promociji i unapredenju poduzetnistva zupanijskog i regionalnog
znacaja te obavlja druge strucne poslove koje mu povjeri procelnik ili
voditelj

20%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, najmanje Cetiri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na
racunalu, poznavanje jednog stranog svjetskog jezika, polozen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga

POSLA tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i
rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje
projekata

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje povremeni nadzor te opce i specificne

SAMOSTALNOSTI U
RADU

upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja;

STUPANJ UCESTALOSTI | Stupanj struéne komunikacije koji ukljutuje kontakte unutar i izvan

STRUCNIH upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene

KOMUNIKACIJA

informacija

26



POZESKO-SLAVONSKI SLUZBENI GLASNIK br. 3/2022

6. SAVJETNIK ZA PODUZETNISTVO, TURIZAM I OBRT

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATE | RAZINA KLASIFIKACIJSKI
GORIJA POTKATEGORIJE | RANG

Il. Savjetnik - 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA POTREBNOGA ZA

OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA ( OD 100 %)

Vodi upravne postupke i rjesava u sljede¢im upravnim stvarima:
vezanim uz obrtnistvo, kuénu radinost, izdavanja licencije za 30%
obavljanje djelatnosti unutarnjeg javnog cestovnog prijevoza i ostalih
poslova prijevoza, utvrdivanje uvjeta za prodajne objekte; obavlja
poslove vezane uz izdavanje kategorizacije ugostiteljskih objekata te
poslove, izdavanje rjeSenja za minimalno tehnicke uvjete iz podrucja
ugostiteljstva te poslove vezane uz turizam, izdavanje odobrenja i
iskaznica za rad turistickih vodica i izdavanje odobrenja za rad
dadilja

Prati i analizira stanje iz podrucja poduzetnistva, turizma i obrta; 50%
sudjeluje u izradi i provodenju programa i projekata s podrucja
poduzetnistva, turizma i obrta; izraduje strune materijale i izvjesca
iz podruéja poduzetniStva, turizma i obrta; predlaze i sudjeluje u
izradi i provodenju programa i projekata,

Suraduje s drzavnim, Zupanijskim i znanstvenim institucijama na 10%
promociji i unapredenju turizma Zupanijskog i regionalnog znacaja, i
druge poslove koje mu odredi voditelj ili procelnik

Unosi podatke u registar drzavnih potpora 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO Magistar struke ili strucni specijalist ekonomske ili pravne struke,
ZNANJE najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na racunalu,

poznavanje jednog stranog svjetskog jezika, polozen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga

POSLA upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te
rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika;

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opCe i specifi¢ne

SAMOSTALNOSTI U upute rukovodeceg sluzbenika;

RADU

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

provedbu pojedinacnih odluka;

STUPANJ UCESTALOSTI Stupanj struéne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan
STRUCNIH upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

KOMUNIKACIJA
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7. STRUCNI SURADNIK ZA PROMET I KOMUNALNO GOSPODARSTVO

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE | RANG
1. Struéni suradnik - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA POTREBNOGA ZA

OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA ( OD 100 %)

Obavlja strucne poslove iz podrucja prometa, komunalnog

gospodarstva (cestogradnja, plinifikacija, elektroenergija, 40%
energetske ucinkovitosti, vatrogastva i zastite i spasavanja)

Izdaje dozvole za obavljanje Zupanijskog linijskog prijevoza 10%
Izraduje strucne informacijsko dokumentacijske materijale i 25%
izvjeSca s podrudja prometa, komunalnog gospodarstva, vatrogastva,

zaStite i spaSavanja

Sudjeluje u izradi i provodenju programa i projekata s podrucja 25%

prometa,

komunalnog gospodarstva,
spasavanja, suraduje s drzavnim i zupanijskim institucijama s
podrudja prometa, komunalnog gospodarstva,

vatrogastva, zastite i spaSavanja te obavlja druge strucne poslove
koje mu povjeri procelnik ili voditelj

vatrogastva 1 zaStite 1

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucilisni prvostupnik ili strucni prvostupnik prometne, gradevinske ili
ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog stranog
svjetskog jezika, polozen drzavni i ispit

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s ograni¢enim

POSLA brojem medusobno povezanih razlic¢itih zadaéa u cijem rjeSavanju se
primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
stru¢nih tehnika

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama

SAMOSTALNOSTI U
RADU

od strane nadredenog sluzbenika

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
struc¢nih tehnika

STUPANJ UCESTALOSTI | Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga

STRUCNIH tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni

KOMUNIKACIJA

informacija
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8. VISI REFERENT ZA TURIZAM

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE | RANG
1. Visi referent - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA POTREBNOGA ZA

OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA ( OD 100 %)

Prati i analizira stanje iz podruéja turizma, sudjeluje u izradi 1
provodenju programa i projekata s podrucja turizma, izraduje
struéne materijale i izvjes¢a s podrucja turizma, predlaze i
sudjeluje u izradi i provodenju programa i projekata s podrucja

turizma

50%

Suraduje s drzavnim, Zupanijskim i znanstvenim institucijama na
promociji i unapredenju turizma Zupanijskog i regionalnog znacaja

30%

Prati provedbu projekata i obavlja i druge poslove koje mu odredi

voditelj ili procelnik

20%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucilisni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik, ekonomske ili upravne
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, poznavanje rada na raunalu, polozen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju

POSLA primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika;

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog

SAMOSTALNOSTI U
RADU

sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih
problema;

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika;

STUPANJ UCESTALOSTI | Stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih

STRUCNIH unutarnjih ustrojstvenih jedinica

KOMUNIKACIJA
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ISPOSTAVA PAKRAC

9. VISI SAVJETNIK ZA PODUZETNISTVO, TURIZAM I OBRT

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE | RANG
1. Visi savjetnik - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA POTREBNOGA ZA

OBAVLJANJE POJEDINOG

POSLA ( OD 100 %)

Vodi upravne postupke i rjeSava u upravnim stvarima vezanim na
obrtnistvo, kuénu radinost, izdavanja koncesija, licencije za
obavljanje djelatnosti unutarnjeg javnog cestovnog prijevoza i
ostalih poslova prijevoza, utvrdivanje uvjeta za prodajne objekte,
opremu i sredstva za obavljanje poslova javnog komisionara

50%

Prati i analizira stanje iz podrucja poduzetni$tva i obrta sudjeluje u
izradi i provodenju programa i projekata s podrucja poduzetnistva,
izraduje strucne materijale i izvje$¢a s podrucja poduzetnistva i
obrtnistva, predlaze i sudjeluje u izradi i provodenju programa i
projekata s podruéja poduzetnistva i obrta,

30%

Suraduje s drzavnim, Zupanijskim i znanstvenim institucijama na
promociji i unapredenju poduzetniStva Zupanijskog i regionalnog
znaCaja te obavlja i druge poslove koje mu odredi voditelj ili
procelnik

10%

Vodi upravni postupak utvrdivanja naknade za promjenu namjene
poljoprivrednog zemljista i vodi evidenciju prenamijenjenog

10%

zemljiSta

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili strucni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje
Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje
rada na racunalu, poznavanje jednog stranog svjetskog jezika, polozen
drzavni ispit.

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga

POSLA tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i
rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje
projekata

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne

SAMOSTALNOSTI U
RADU

upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrugja;

STUPANJ UCESTALOSTI | Stupanj struéne komunikacije koji ukljutuje kontakte unutar i izvan

STRUCNIH upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene

KOMUNIKACIJA

informacija
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10. VISI SAVJETNIK ZA PODUZETNISTVO, TURIZAM | OBRT

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA

POTKATEGORIJE

KLASIFIKACIJSKI
RANG

I. Visi savjetnik - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA POTREBNOGA ZA

OBAVLJANJE POJEDINOG

POSLA ( OD 100 %)

Vodi upravne postupke i rjesava u sljede¢im upravnim stvarima:
vezanim uz obrtni$tvo, kuénu radinost, izdavanja licencija za
obavljanje djelatnosti unutarnjeg javnog cestovnog prijevoza i ostalih
poslova prijevoza, utvrdivanje uvjeta za prodajne objekte; obavlja
poslove vezane uz izdavanje kategorizacije ugostiteljskih objekata,
izdavanje rjeSenja za minimalno tehnicke uvjete iz podrucja
ugostiteljstva te poslove vezane uz turizam, izdavanje odobrenja i
iskaznica za rad turistickih vodica i izdavanje odobrenja za rad
dadilja

50%

Prati i analizira stanje iz podrucja poduzetnistva i obrta, sudjeluje u
izradi i provodenju programa i projekata s podrucja kreditiranja 1
poduzetnistva, izraduje strucne materijale i izvjes¢a s podrucja
poduzetnistva i obrtnistva, predlaze i sudjeluje u izradi i provodenju
programa i projekata s podru¢ja poduzetniStva i obrta, rjeSava
poslove vezane uz koncesije

30%

Suraduje s drzavnim, Zupanijskim i znanstvenim institucijama na
promociji i unapredenju poduzetnistva zupanijskog i regionalnog
znacaja te obavlja druge strucne poslove koje mu povjeri procelnik ili

20%

voditelj

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili strucni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje
Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje
rada na racunalu, poznavanje jednog stranog svjetskog jezika, polozen
drzavni ispit.

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga

POSLA tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i
rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje
projekata

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specificne

SAMOSTALNOSTI U
RADU

upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja;

STUPANJ UCESTALOSTI | Stupanj struéne komunikacije koji ukljutuje kontakte unutar i izvan

STRUCNIH upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene

KOMUNIKACIJA

informacija
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO I

ZASTITU OKOLISA
1. PROCELNIK
Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

l. Glavni rukovoditelj -

1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOGA ZA OBAVLIANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)

Planira, organizira, koordinira, uskladuje i vodi te odgovara za

0
rad Upravnog odjela 40%
Razvija nove koncepte te rjesava strateSke zadace (sudjelovanje u
realizaciji postojecih projekata na nivou Zupanije te pokretanje 25%
novih projekata)
Donosi i potpisuje rjesenja, akte i materijale Upravnog odjela te 10%
daje upute za rjeSavanje u najslozenijim upravnim stvarima 0
Prati stanje i primjenu propisa u odredenim upravnim podrudjima 10%
iz djelokruga rada Upravnog odjela i daje strucne upute za rad 0
Osigurava koordinaciju i suradnju u radu Upravnog odjela s
drugim pravnim osobama, a posebno prema Zupanijskim tijelima, 10%
tijelima drzavne uprave i jedinicama lokalne samouprave
Obavlja i druge poslove za potrebe i po nalogu Zupanijskih tijela i 506

Zupana

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar geografije (prostorno planiranje i
regionalni razvoj), magistar inzenjer
arhitekture ili gradevinarstva ili stru¢ni
specijalist inzenjer arhitektonske ili
gradevinske struke, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Upravnim odjelom,
poznavanje rada na racunalu, iskustvo u
obavljanju najslozenijih i odgovornih
poslova u struci, polozen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti poslova najvise razine koji
ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca
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SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje
samostalnost u radu i odlucivanju u
najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ogranic¢enu
samo op¢im smjernicama

vezanim uz utvrdenu politiku Upravnog
odjela

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIE S DRUGIM
STRANKAMA

Stupanj stalne struéne komunikacije unutar i
izvan Upravnog odjela od utjecaja na
provedbu plana rada Upravnog odjela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najvisu
odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalna i financijska
sredstva, ukljucujuéi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj
utjecaja na donosenje odluka koje imaju
znatan ucinak na utvrdivanje politike i njenu
provedbu

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE I GRADITELJSTVO

2. VODITELJ ODSJEKA

Broj izvrsitelja: 1

Oshovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

. Visi rukovoditelj

3.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOGA ZA OBAVLIJANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)

Pomaze procelniku odnosno organizira rad i rukovodi poslovima
prostornog uredenja, graditeljstva i procjene vrijednosti
nekretnina u okviru djelokruga Odsjeka te se brine za njihovo
pravovremeno, zakonito i kvalitetno izvrSavanje, rasporeduje
poslove i zadatke na sluzbenike, daje upute sluzbenicima za
obavljanje tih zadaca i poslova, obavlja najslozenije stru¢ne
zadace iz navedenog djelokruga rada Odsjeka

30%

Donosi rjeSenja i druge akte te daje upute za rjeSavanje u
najslozenijim upravnim stvarima

40%

Prati stanje i primjenu propisa u upravnim podrucjima i daje
struéne upute za rad

10%

Pruza stru¢nu pomo¢ jedinicama lokalne samouprave i
projektantima u svezi s provedbom prostornih planova

10%
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Izraduje izvjesca iz djelokruga rada Odsjeka

5%

Obavlja i druge upravne i stru¢ne poslove iz nadleznosti
Upravnog odjela po nalogu procelnika

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Magistar inZenjer arhitekture ili gradevinarstva
ili strucni specijalist inZenjer arhitektonske ili
gradevinske struke, magistar geografije
(prostorno planiranje i regionalni razvoj),
najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske
sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje poslovima prostornog
uredenja, graditeljstva i procjene vrijednosti
nekretnina, poznavanje rada na rac¢unalu,
poloZen drzavni ispit vozacki ispit za
upravljanje motornim vozilima "B" kategorije

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TELIMA |
KOMUNIKACHIE S DRUGIM
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku
odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalna i financijska
sredstva te izravnu odgovornost za
rukovodenje poslovima prostornog uredenja,
graditeljstva i procjene vrijednosti nekretnina
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3. VISI SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREDENJE I GRADITELJSTVO

Broj izvrsitelja: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik -

4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOGA ZA OBAVLIANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)

Donosi rjesenja i druge akte te vodi najslozenije upravne

postupke vezane za izdavanje akata vezanih za provedbu 70%
prostornih planova i gradenje sukladno posebnim propisima

Suraduje s projektantima, jedinicama lokalne samouprave, 20%
javnopravnim tijelima i zainteresiranim osobama

Izraduje izvjesca i baze podataka iz podrucja prostornog uredenja 50
i graditeljstva

Obavlja i druge upravne i struéne poslove iz nadleznosti 50

Upravnog odjela po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar inZenjer arhitekture ili gradevinarstva
ili strucni specijalist inZenjer arhitektonske ili
gradevinske struke, magistar geografije
(prostorno planiranje i regionalni razvoj), te
magistar prava, najmanje Cetiri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na racunalu, polozen drzavni
ispit, vozacki ispit za upravljanje motornim
vozilima "B" kategorije

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata,
vodenje upravnog postupka i rjeSavanje
najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz
podrucja prostornog uredenja i graditeljstva,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje projekata

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni
nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg
sluzbenika
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STUPANJ SURADNJE S DRUGIM THUELIMA |
KOMUNIKACIE S DRUGIM
STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u
svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO UREDENJE I GRADITELJSTVO

Broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Visi struéni suradnik -

6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOGA ZA OBAVLIANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)

Vodi i rjeSava upravne postupke vezane za izdavanje akata

vezanih za provedbu prostornih planova i gradenje sukladno 65%
posebnim propisima

Donosi potvrde, uvjerenja i druge akte vezane za izdavanje akata

za provedbu prostornih planova i gradenje sukladno posebnim 20%
propisima

Izraduje izvjeséa i baze podataka iz podrucja prostornog uredenja 10%
i graditeljstva 0
Suraduje s projektantima, jedinicama lokalne samouprave, 30

javnopravnim tijelima i zainteresiranim osobama 0
Obavlja i druge upravne i strucne poslove iz nadleznosti 204

Upravnog odjela po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
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POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Magistar inzenjer arhitekture ili gradevinarstva
ili strucni specijalist inZzenjer arhitektonske ili
gradevinske struke, magistar geografije
(prostorno planiranje i regionalni razvoj),
magistar prava najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
poznavanje rada na racunalu, polozen drzavni
ispit, vozacki ispit za upravljanje motornim
vozilima "B" kategorije

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje stalne
slozenije upravne i stru¢ne poslove iz podrucja
prostornog uredenja i graditeljstva

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM
STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

5. STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO UREDENJE I GRADITELJSTVO

Broj izvrsitelja: 5

Oshovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. Struéni suradnik -

8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOGA ZA OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)

Vodi i rjeSava manje sloZene upravne postupke vezane za

izdavanje akata vezanih za provedbu prostornih planova i 65%
gradenje sukladno posebnim propisima

Donosi potvrde, uvjerenja i druge akte vezane za izdavanje akata

za provedbu prostornih planova i gradenje sukladno posebnim 25%

propisima
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Izraduje izvjesca i baze podataka iz podrucja prostornog uredenja

0
i graditeljstva %
Suraduje s projektantima, jedinicama lokalne samouprave, 3%
javnopravnim tijelima i zainteresiranim osobama

Obavlja i druge upravne i stru¢ne poslove iz nadleznosti 20%

Upravnog odjela po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni prvostupnik ili strucni prvostupnik
gradevinske ili arhitektonske struke, najmanje
tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, poznavanje rada na racunalu,
polozen drzavni ispit, vozacki ispit za
upravljanje motornim vozilima "B" kategorije

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje
manje slozene poslove s ograni¢enim brojem
medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem
Se rjeSavanju primjenjuje ogranicen broj
propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada
ili stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIE S DRUGIM
STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika
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6. VISI REFERENT ZA PROSTORNO UREBENJE I GRADITELJSTVO

Broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Visi referent -

9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOGA ZA OBAVLIANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)

Vodi i rjeSava najjednostavnije upravne postupke vezane za

izdavanje akata vezanih za provedbu prostornih planova i 55%
gradenje sukladno posebnim propisima

Donosi potvrde, uvjerenja i druge akte vezane za izdavanje akata

za provedbu prostornih planova i gradenje sukladno posebnim 35%
propisima

Sudjeluje u izradi izvje$ca i baze podataka iz podrucja prostornog 50¢

uredenja i graditeljstva 0
Suraduje s projektantima, jedinicama lokalne samouprave, 30

javnopravnim tijelima i zainteresiranim osobama 0
Obavlja i druge upravne poslove iz nadleznosti Upravnog odjela 204

po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik
gradevinske, arhitektonske ili geodetske
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada
na racunalu, poloZen drzavni ispit, vozacki
ispit za upravljanje motornim vozilima "B"
kategorije

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje u
pravilu jednostavne poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnost ukljucuje nadzor
nadredenog sluzbenika te njegove upute za
rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih
problema;
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STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TELIMA | Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
KOMUNIKACIJE S DRUGIM . .
STRANKAMA kontakte unutar i izvan Upravnog odjela

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA odgovornost za materijalne resurse s kojima
9 sluzbenik radi te pravilnu primjenu izricito
DONOSENJE ODLUKA propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika

7. VISI REFERENT ZA PROSTORNO UREBENJE I PROCJENU VRIJEDNOSTI
NEKRETNINA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

11, Visi referent - 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POTREBNOGA ZA OBAVLIJANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)

Unosi i evaluira podatke te obavlja sve druge poslove iz podrucja
procjene vrijednosti nekretnina u svezi s informacijskim 55%
sustavom eNekretnine

Donosi potvrde, uvjerenja i druge akte vezane za izdavanje akata

0
za procjenu vrijednosti nekretnina sukladno posebnim propisima 25%
Vodi i rjeSava upravne postupke akata vezane za procjenu
vrijednosti nekretnina i prostornog uredenja sukladno posebnim 15%

propisima

Sudjeluje u izradi i pracenju, programa, planova i drugih
odgovarajucih akata te izraduje izvjeSéa iz podrucja procjene 3%
vrijednosti nekretnina

Obavlja i druge upravne i strucne poslove iz nadleznosti
Upravnog odjela po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka

2%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
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POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Sveucilisni prvostupnik ili strucni prvostupnik
gradevinske, arhitektonske ili biotehnicke
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada
na racunalu, poloZen drzavni ispit, vozacki
ispit za upravljanje motornim vozilima "B"
kategorije

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje u
pravilu jednostavne poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnost ukljucuje nadzor
nadredenog sluzbenika te njegove upute za
rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih
problema;

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM
STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar i izvan Upravnog odjela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika
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ODSJEK ZA ZASTITU OKOLISA I PRIRODE

8. VODITELJ ODSJEKA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

. Visi rukovoditelj - 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOGA ZA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA ( OD 100 %)

Pomaze procelniku odnosno organizira rad i rukovodi poslovima
zastite okoliSa i prirode u okviru djelokruga Odsjeka te se brine
za njihovo pravovremeno, zakonito i kvalitetno izvrSavanje,

0
rasporeduje poslove i zadatke na sluzbenike, daje upute 30%
sluzbenicima za obavljanje tih zadaca i poslova, obavlja
najslozenije stru¢ne zadace iz navedenog djelokruga rada Odsjeka
Donosi rjesenja i druge akte te daje upute za rjeSavanje u 40%
najslozenijim upravnim stvarima 0
Prati stanje i primjenu propisa u upravnim podrucjima i daje 10%
struéne upute za rad 0
Pruza stru¢nu pomo¢ jedinicama lokalne samouprave i
projektantima (neposredni kontakti, odnosno redoviti radni 10%
sastanci)
Izraduje izvjesca iz djelokruga rada Odsjeka 5%
Obavlja i druge upravne i struéne poslove iz nadleznosti 506

Upravnog odjela po nalogu procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
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POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Magistar biologije, geologije, geografije i
ekonomije najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje poslovima zastite
okolisa i prirode, poznavanje rada na
racunalu, polozen drzavni ispit vozacki
ispit za upravljanje motornim vozilima
"B" kategorije

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje
planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore
osobama na vis§im rukovodeéim
polozajima u osiguranju pravilne
primjene propisa i

mjera te davanje smjernica u rjeSavanju
stratesSki vaznih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost za materijalna i
financijska sredstva te

izravnu odgovornost za rukovodenje
poslovima Odsjeka

9. VISI REFERENT ZA ZASTITU OKOLISA I PRIRODE

Broj izvrSitelja: 1

Oshovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Visi referent - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOGA ZA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA ( OD 100 %)
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Donosi potvrde, uvjerenja i druge akte vezane za izdavanje akata

o o . - 55%

za zastitu okolisa sukladno posebnim propisima
Unosi podatke u informacijski sustav zastite okolisa i prirode 25%
Vodi upravne postupke do donosenja rjesenja i izraduje nacrte 0

e . oy . . 15%
rjeSenja vezane za zastitu okoliSa sukladno posebnim propisima
Sudjeluje u izradi i pracenju, programa, planova i drugih
odgovarajucih akata te izraduje izvjeSca i baze podataka iz 3%
podrugja zastite okolisa i prirode
Obavlja i druge upravne i struéne poslove iz nadleznosti 20%

Upravnog odjela po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni prvostupnik ili strucni
prvostupnik prirodoslovne, tehnicke
struke ili ekonomije najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poznavanje rada na racunalu,
polozen drzavni ispit, vozacki ispit za
upravljanje motornim vozilima "B"
kategorije

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje
u pravilu jednostavne poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnost ukljuc¢uje nadzor
nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno sloZenih struénih
problema;

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM
STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji
ukljucuje kontakte unutar i izvan
Upravnog odjela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika
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UPRAVNI ODJEL ZA OBRAZOVANJE, KULTURU I SPORT

1. PROCELNIK
Broj izvjestaja : 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE | RANG
l. Glavni rukovoditelj - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POTREBNOGA ZA OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)
Rukovodi Odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima,
organizira i koordinira rad Ureda, odgovara za zakonito i 45%
pravodobno obavljanje poslova, prati i stru¢no obraduje
najslozenije poslove iz podrucja rada Odjela
Prati stanje po pitanju obrazovanja, kulture i sporta na podrucju 30 %
Zupanije, izraduje izvjesca i druge analiticko-stru¢ne materijale i 0
predlaze mjere radi osiguranja ravnomjernog razvitka Zupanije,
obraduje najsloZenija pitanja iz djelokruga rada
Daje upute za rjeSavanje najsloZenijih pitanja iz djelokruga rada 0
Odjela 5%
Brine o zakonitom, pravovremenom i kvalitetnom obavljanju 10 %
poslova iz djelokruga rada Odjela te obavlja i druge poslove po 0
nalogu Zupana

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

stupanj obrazovanja:

-magistar struke ili strucni specijalist pravne, ekonomske ili druge
odgovarajuce struke,

radno iskustvo:

-najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
potrebna znanja:

-polozen drZavni ispit,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no
upravljanje upravnim tijelom

-znanje rada na racunalu

STUPANJA Stupanj slozenosti posla najvise razine koja ukljucuje planiranje, vodenje i

SLOZENOSTI POSLA koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata,
pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zadaca

STUPANJA Stupanj samostalnosti uklju¢uje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o

SAMOSTALNOST U najslozenijim stru¢nim pitanjima, ogranicenu samo opéim smjernicama

RADU vezanim uz utvrdenu politiku Odjela

STUPANJ - najviSa materijalna, financijska, nadzorna i upravljacka odgovornost te

ODGOVORNOSTI odgovornosti za zakonitost rada

STUPANJ UCESTALOSTI | - stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela

STRUCNIH

KOMUNIKACIJA
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ODSJEK ZA OBRAZOVANJE, KULTURU, SPORT I TEHNICKU KULTURU

2. VODITELJ ODSJEKA

Broj izvrsitelja : 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA

POTKATEGORIJE | RANG

KLASIFIKACIJSKI

| Visi rukovoditel; -

3.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOGA ZA OBAVLIANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)

Upravljanje radom Odsjeka, planiranje poslova, rasporedivanje
poslova na pojedine sluzbenike, pracenje izvrSavanja poslova,
davanje uputa sluzbenicima za izvrS$avanje odredenog posla

25%

-izrada i uskladivanje razvitka mreze djecjih vrtica,

-vodenje postupka i rjeSavanje u postupcima utvrdivanja uvjeta za
pocetak rada i pocetak rada u promijenjenim uvjetima u djelatnosti
predskolskog odgoja u predskolskim ustanovama,

-vodenje postupka i rjeSavanje u postupcima utvrdivanja uvjeta za
pocetak rada i ostvarivanje predskolskog odgoja i obrazovanja pri
osnovnim $kolama, u knjiznicama, u zdravstvenim, socijalnim,
kulturnim i sportskim ustanovama, pri udrugama te drugim
pravnim i fizi¢kim osobama-obrtnicima

-izrada prijedloga mreze $kolskih ustanova, obavljanje pripremnih
poslova vezanih uz osnivanje $kolskih ustanova te promjene
njihova statusa, suradnja s ustanovama iz podrucja skolstva,

- upravni i struéni poslovi vezani uz natjecanja uéenika,

- poslovi organizacije prijevoza ucenika osnovnih i srednjih skola
(i studenata) na podru¢ju Zupanije, praéenje i analiza utroika
sredstava za prijevoz,

-poslovi vezani uz potpore za sufinanciranje smjestaja i prehrane
ucenika u uc¢eni¢kim domovima,

-upravni i stru¢ni poslovi stipendiranja ucenika i studenata, izrada
programa javnih potreba iz podrudja obrazovanja i znanosti,
pracenje i nadziranje izvrSenja programa javnih potreba te
koristenja i utroska sredstava za programe javnih potreba,
-vodenje postupka i rjeSavanje u stvarima koje se odnose na:
utvrdivanje primjerenog programa $kolovanja i primjerenog oblika
pomoci Skolovanja ucenika s teSkocama u razvoju,

-provodenje postupka ostvarivanja prava na osiguravanje potpore
pomo¢nika u nastavi/stru¢nog komunikacijskog posrednika -
ukljucivanje ucenika u pripremnu ili dopunsku nastavu hrvatskog
jezika;

- donosenje plana upisa djece u osnovnu skolu

- radnje oko provodenja upisne politike u osnovnim i srednjim
Skolama, uskladivanje mjerila i pravila upisa, uskladivanje i
planiranje strukture upisa u srednju skolu, postupci prijave za upis
ucenika s teSko¢ama u razvoju u prvi razred srednje skole putem
nacionalnog informacijskog sustava prijava i upisa u srednje $kole,

70%
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- poduzimanje odgovaraju¢ih mjera temeljem odredbi Zakona
kojim se ureduje odgoj i obrazovanje u osnovnoj i srednjoj Skoli -

nadzor nad zakonito$¢u rada i op¢ih akata Skolskih ustanova.

i rjeSavanje u postupcima utvrdivanja
minimalno tehnickih i higijenskih uvjeta prostora u kojem se
izvode programi obrazovanja odraslih, pracenje obrazovanja

-vodenje postupka

odraslih.

Obavljanje drugih poslova po nalogu proc¢elnika

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Odsjekom,
poznavanje rada na racunalu, poloZen drzavni ispit

STUPANJ Stupanj slozenosti posla najvise razine koja ukljucuje planiranje, vodenje i

SLOZENOSTI POSLA koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim
rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te
davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

STUPANJ Stupanj samostalnosti ukljuéuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju koja je

SAMOSTALNOSTI U
RADU

ograniCena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju
slozenih struénih problema

STUPANIJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje visoku odgovornost za zakonitost rada i

ODGOVORNOSTI postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama

STUPANJ UCESTALOSTI | Komunikacija koja ukljuuje kontakte unutar i izvan Upravnog tijela u svrhu

STRUCNIH pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija

KOMUNIKACIA

3. VISI SAVJETNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

Broj izvrSitelja : 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA

POTKATEGORIJE

KLASIFIKACIJSKI
RANG

. Visi savjetnik -

4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOGA ZA OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA (OD 100 %)

Sudjeluje u poslovima donosenja plana upisa djece u osnovne
Skole, izvrSava radnje u svezi upisne politike u osnovne i srednje
Skole, sudjeluje u vodenju evidencija o uciteljima/nastavnicima,
struénim suradnicima i ostalim radnicima osnovnih i srednjih §kola
za Cijim je radom prestala potreba, o prijavi potreba Skolskih
ustanova za radnicima, i sl., utvrduje postojanje uvjeta za osnivanje
kazaliSta

60 %
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-vodenje postupka 1 rjeSavanje u postupcima utvrdivanja
minimalno tehni¢kih i higijenskih uvjeta prostora u kojem se
izvode programi obrazovanja odraslih, pracenje obrazovanja

odraslih.

Obavlja poslove pripreme i izrade programa javnih potreba
Obavlja stru¢ne i administrativne poslove za radna tijela
Zupanije, prati rad ustanova s podrudja obrazovanja.
Sudjeluje u izradi strateSkih dokumenata

30 %

. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ili procelnika.

10 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, pedagoske ili politoloske
struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na racunalu, polozen drZavni ispit

STUPANJ Stupanj sloZenosti posla najvise razine koja ukljucuje jednostavne i uglavnom

SLOZENOSTI POSLA rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ Stupanj samostalnosti ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju koja je

SAMOSTALNOSTI U
RADU

ograniCena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju
slozenih stru¢nih problema

STUPANIJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ UCESTALOSTI | Komunikacija koja ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

STRUCNIH jedinica upravnoga tijela

KOMUNIKACIA

4. SAVIETNIK ZA SPORT | OBRAZOVANJE

Broj izvrSitelja : 1

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA
POTKATEGORIJE

KLASIFIKACIJSKI
RANG

Savjetnik 5.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOGA ZA OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)

Vodi registar sportskih djelatnosti pravnih i fizickih osoba (upis,
izdaje rjeSenje o upisu, ispisu, izdavanje izvatka i sl.), vrsi
pripremne radnje za upis u ocevidnik ustanova u kulturi, vrsi
prijave za upis ucenika s teSko¢ama u razvoju u prvi razred
srednje Skole putem nacionalnog informacijskog sustava prijava i
upisa u srednje Skole. Prati obrazovanje odraslih, sukladno

Zakonu.

- Sudjeluje u ostalim povjerenim poslovima drzavne uprave

vezano za obrazovanje i sport

50 %
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Prati stanje u sportu te predlaze javne potrebe. Priprema i prati 20 %
financiranje sportskih udruga.
Obavlja poslove vezano za financiranje i pracenje rada Sportske 30 %

zajednice te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ili
procelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO Magistar struke ili struéni specijalist drustvene struke, najmanje tri godine

ZNANJE radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu,
poloZen drzavni ispit

STUPANIJ Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne

SLOZENOSTI POSLA poslove unutar Odsjeka

STUPANIJ Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute

SAMOSTALNOSTI U rukovodeceg sluzbenika

RADU

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika

STUPANJ UCESTALOSTI | Komunikacija koja ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

STRUCNIH jedinica upravnoga tijela te kontakte s udrugama u sportu

KOMUNIKACIJA

5. VISI REFERENT ZA OBRAZOVANJE

Broj izvrSitelja : 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA

POTKATEGORIJE

RANG

KLASIFIKACIJSKI

Visi referent

9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOGA ZA OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA (OD 100 %)

-izrada 1 uskladivanje razvitka mreze djecjih vrtica, utvrdivanje
mijerila za osiguravanje sredstava za zadovoljavanje javnih potreba
u djelatnosti predskolskog odgoja, sufinanciranje programa
predskole, drugi strucni i upravni poslovi u svezi predskolskog
odgoja,

-sudjelovanje u postupcima utvrdivanja uvjeta za pocetak rada i
pocetak rada u promijenjenim uvjetima u djelatnosti predskolskog
odgoja u predskolskim ustanovama,

-sudjelovanje u postupcima utvrdivanja uvjeta za pocetak rada i
ostvarivanje predskolskog odgoja i obrazovanja pri osnovnim
Skolama, u knjiznicama, u zdravstvenim, socijalnim, kulturnim i
sportskim ustanovama, pri udrugama te drugim pravnim i fizickim
osobama-obrtnicima.

55 %
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-sudjelovanje u postupcima ostvarivanja prava na osiguravanje
potpore pomo¢nika u nastavi/strucnog komunikacijskog
posrednika - uklju¢ivanje ucenika u pripremnu ili dopunsku
nastavu hrvatskog jezika

- obavlja administrativno tehnicke i druge stru¢ne poslove vezano 25 %
uz stipendiranje
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ili procelnika. 20 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik drustvene struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada
na racunalu, polozen drzavni ispit

STUPANJ Ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih
SLOZENOSTI POSLA i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ Potreban je redovan nadzor i upute rukovodeéeg sluzbenika

SAMOSTALNOSTI U
RADU

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika

STUPANJ UCESTALOSTI | Komunikacija koja ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

STRUCNIH jedinica

KOMUNIKACIJA

ODSJEK ZA FINANCIJE | PRAVNA PITANJA

6. VODITELJ ODSJEKA ZA FINANCIJE | PRAVNA PITANJA

Broj izvrSitelja : 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA

POTKATEGORIJE

KLASIFIKACIJSKI
RANG

| Visi rukovoditelj -

3.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOGA ZA OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA (OD 100 %)

Upravljanje radom Odsjeka, planiranje poslova, rasporedivanje
poslova na pojedine sluzbenike, pracenje izvrSavanja poslova,
davanje uputa sluzbenicima za izvr$avanje odredenog posla. Prati
izvrSavanje poslova te obavlja nadzor nad radom pojedinih
sluzbenika. Supotpisuje nacrte neupravnih akata iz djelokruga
Odsjeka. Ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu Odsjeka te
predlaze nacine izvr§avanja pojedinih poslova.

25%
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Neposredno obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odsjeka,
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili nadleznih osoba.
Obavlja poslove pripremanja i izrade prijedloga op¢ih i
pojedina¢nih akata iz podrucja obrazovanja, kulture i sporta u
nadleznosti Zupanije, predlaze mjere i aktivnosti te analizira stanje,
prati zakonitost rada ustanova, obavlja financijsko —
administrativne poslove u svezi Kkoristenja sredstava za
decentralizirano  financiranje  potreba  ustanova, obavlja
normativno-pravne poslove za Odjel i daje pravna misljenja u svezi
s poslovima iz nadleznosti Odjela.

-poslovi sudjelovanja u prijavi i provedbi projekata financiranih iz
EU fondova za obrazovne ustanove kojima je Zupanija osniva¢ u
suradnji s Regionalnim koordinatorom razvoja zupanije,

-poslovi sudjelovanja u pripremi i izradi prijedloga planova
investicija i drugih oblika financijskog sudjelovanja Zupanije u
odrzavanju i razvoju $kola, digitalizaciji Skola,

-pracenje sveukupne razvojne, organizacijske, zakonske i
normativne problematike osnovnog i srednjeg Skolstva sukladno
decentraliziranim funkcijama,

-izrada prijedloga godisnjeg plana raspodjele materijalnih
sredstava za osnovne i srednje Skole, kapitalnih sredstava, nabave
Skolske opreme, nastavnih sredstava i pomagala, investicijskog
odrzavanja Skolskih zgrada 1 opreme, materijalnih troskova
osnovnih i srednjih Skola,

- predlaganje davanja ili uskrate prethodne suglasnosti na statute
$kolskih ustanova kojima je Zupanija osnivag,

- davanje suglasnosti i misljenja o prijedlozima i drugim
materijalima koje za potrebe upravnih tijela Zupanije dostavljaju
obrazovne ustanove kojima je Zupanija osnivac,

-pripremni i struc¢ni poslovi u postupcima imenovanja i raspustanja
$kolskih odbora $kolskih ustanova kojima je Zupanija osnivac,
-utvrdivanje mjerila za osiguravanje sredstava za zadovoljavanje
javnih potreba

70%

Obavljanje drugih poslova po nalogu procelnika

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili pravne struke, najmanje
pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje
Odsjekom, poznavanje rada na ra¢unalu, polozen drZavni ispit

STUPANJ Stupanj slozenosti posla najvise razine koja ukljucuje planiranje, vodenje i

SLOZENOSTI POSLA koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim
rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te
davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

STUPANJ Stupanj samostalnosti ukljuuje samostalnost u radu i odludivanju koja je

SAMOSTALNOSTI U
RADU

ogranicena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju
slozenih stru¢nih problema

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje visoku odgovornost za zakonitost rada i

ODGOVORNOSTI postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama

STUPANJ UCESTALOSTI | Komunikacija koja ukljuéuje kontakte unutar i izvan Upravnog tijela u svrhu

STRUCNIH pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija

KOMUNIKACIJA
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7. SAVIJETNIK ZA OBRAZOVANJE

Broj izvrSitelja : 1

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA
POTKATEGORIJE

KLASIFIKACIJSKI
RANG

Savjetnik 5.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOGA ZA OBAVLIANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)

Obavlja poslove pripremanja i izrade prijedloga op¢ih i
pojedinacnih akata te strateskih dokumenta iz podrucja

obrazovanja

Predlaze mjere i aktivnosti te analizira stanje u podrucju skolstva
Prati zakonitost rada ustanova u podrucju skolstva
Obavlja struéne i administrativne poslove za radna tijela Zupanije

iz podrucja obrazovanja

Prati sveukupnu razvojnu, organizacijsku i normativnu

problematiku

Obavlja poslove vezano uz natjecanja i smotre uc¢enika

40 %

Predlaze i provodi financiranje programa u skolstvu i znanosti
Sudjeluje u pripremi i provedbi projekata
Sudjeluje u izradi propisanih zahtjeva i izvjesca

40 %

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ili procelnika.

20 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvene struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu,
polozen drzavni ispit

STUPANJ Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne
SLOZENOSTI POSLA poslove unutar Odsjeka
STUPANJ Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opcée i specifi¢ne upute

SAMOSTALNOSTI U
RADU

rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i struc¢nih tehnika

STUPANJ UCESTALOSTI | Komunikacija koja ukljuduje kontakte unutar odjela te s nadleznim

STRUCNIH institucijama i udrugama

KOMUNIKACIJA
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8. SAVIETNIK ZA KULTURU

Broj izvrSitelja : 1

POTKATEGORIJA | RAZINA

POTKATEGORIJE

KATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

. Savjetnik

5.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOGA ZA OBAVLIANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)

Obavlja poslove pripremanja i izrade prijedloga op¢ih i
pojedinacnih akata te strateskih dokumenta iz podrucja kulture,
tehnicke kulture i informiranja

Predlaze mjere i aktivnosti te analizira stanje u podrucju kulture i
tehnicke kulture

Obavlja struéne i administrativne poslove za radna tijela Zupanije
iz podrucja kulture i tehnicke kulture

Prati sveukupnu razvojnu, organizacijsku i normativnu
problematiku

50 %

Predlaze i provodi financiranje javnih programa u kulturi i
tehnickoj kulturi
Sudjeluje u izradi propisanih zahtjeva i izvje$ca

30 %

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ili procelnika.

20 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO Magistar struke ili struéni specijalist drustvene struke, najmanje tri godine

ZNANJE radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu,
polozen drzavni ispit

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

SLOZENOSTI POSLA poslove unutar Odsjeka

STUPANJ Stupanj samostalnosti ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute

SAMOSTALNOSTI U rukovodeceg sluzbenika

RADU

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i struc¢nih tehnika

STUPANJ UCESTALOSTI | Komunikacija koja ukljuéuje kontakte unutar odjela te s nadleznim

STRUCNIH institucijama i udrugama

KOMUNIKACIJA
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9. STRUCNI REFERENT ZA POSLOVE DECENTRALIZIRANIH FUNKCIJA

Broj izvrSitelja : 1

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA
POTKATEGORIJE

KLASIFIKACIJSKI
RANG

Referent 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOGA ZA OBAVLIANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)

Proucava, planira i prati financiranje decentraliziranih funkcija

Prati kapitalna i investicijska ulaganja 60 %
Prati izvrSenje finvancijskih planova

Obavlja poslove Zupanijske riznice

Poslovi prijama poste, evidencije akata i prisutnosti na radu 30%
zaposlenika Odjela.

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ili procelnika. 10 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske struke ili gimnazija, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
ispit, poznavanje rada na racunalu

STUPANJ Slozenost koja ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

SLOZENOSTI POSLA zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika

STUPANJ Potreban je stalan nadzor i upute voditelja Odsjeka i procelnika Odjela

SAMOSTALNOSTI U
RADU

STUPANJ Odgovornost za materijalne resurse (uredski materijal, racunalna oprema) s

ODGOVORNOSTI kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.

STUPANJ UCESTALOSTI | Kontakti unutar Odjela, a povremeno i izvan Odjela, u prikupljanju ili

STRUCNIH razmjeni informacija.

KOMUNIKACIJA
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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO, SOCIJALNU SKRB |

HRVATSKE BRANITELJE

1. PROCELNIK
Broj izvrSitelja : 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE | RANG
| Glavni rukovoditelj - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POTREBNOGA ZA OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)
Rukovodi Odjelom u skladu sa zakonima i propisima, planira,
organizira i koordinira rad Odjela te odgovara za njegov rad,
45 %
E’rati stanje po pitanju zdravstva, socijalne skrbi na podrucju
Zupanije, izraduje izvjeS¢a i druge analiticko-strucne materijale i
predlai_e mjgre radi. _osiguranjg ravnomjernog razvitka Zupanije, 30 %
obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga rada
Daje upute za rjeSavanje najsloZenijih pitanja iz djelokruga rada
Brine o zakonitom, pravovremenom i kvalitethom obavljanju
poslova iz djelokruga rada Odjela te obavlja i druge poslove po 10 %
nalogu Zupana

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalist druStvene struke,najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje upravnim
tijelom, poznavanje rada na racunalu, polozen drzavni ispit

STUPANJ Stupanj slozenosti posla najvise razine koja ukljucuje planiranje, vodenje i

SLOZENOSTI POSLA koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata,
pruZanje potpore osobama na visim rukovode¢im polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zadaca

STUPANJ Stupanj samostalnosti uklju¢uje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o

SAMOSTALNOSTI U
RADU

najslozenijim stru¢nim pitanjima, ogranicenu samo opéim smjernicama
vezanim uz utvrdenu politiku Odjela

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje najviSu materijalnu, financijsku i

ODGOVORNOSTI odgovornost za zakonitost postupanja, uklju¢uju¢i Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost te najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje
imaju znatan u¢inak na utvrdivanje politike i njenu provedbu

STUPANJ UCESTALOSTI | Komunikacija koja ukljuéuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela koji su

STRUCNIH od utjecaja na provedbu plana i programa Odjela

KOMUNIKACIJA
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ODSJEK ZA ZDRAVSTVO | SOCIJALNU SKRB

2. VODITELJ ODSJEKA

Broj izvrSitelja : 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA

POTKATEGORIJE | RANG

KLASIFIKACIJSKI

| Visi rukovoditelj -

3.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOGA ZA OBAVLIANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)

Upravljanje radom Odsjeka, planiranje poslova, rasporedivanje
poslova na pojedine sluzbenike, pracenje izvrSavanja poslova,
davanje uputa sluzbenicima za izvrSavanje odredenog posla

25%

Upravlja radom Odsjeka. Planira poslove koje ¢e izvrSavati
Odsjek. Rasporeduje poslove na pojedine sluzbenike. Daje upute
sluzbenicima za izvrSavanje odredenog posla. Prati izvr§avanje
poslova te obavlja nadzor nad radom pojedinih sluzbenika.
Supotpisuje nacrte neupravnih akata iz djelokruga Odsjeka.
Ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu Odsjeka te predlaze
nacine izvrSavanja pojedinih poslova. Neposredno obavlja
najslozenije poslove iz djelokruga Odsjeka, obavlja i druge
poslove po nalogu procelnika ili nadleznih osoba. Obavlja poslove
pripremanja i izrade prijedloga opc¢ih i pojedinacnih akata iz
podrugja zdravstva u nadleznosti Zupanije,predlaze mjere i
aktivnosti te analizira stanje u podrugju zdravstva, prati zakonitost
rada ustanova, obavlja financijsko —administrativne poslove u
svezi koriStenja sredstava za decentralizirano financiranje potreba
zdravstvenih ustanova, obavlja stru¢ne i administrativne poslove
za radna tijela Zupanije (povjerenstva), koja se sukladno posebnim
propisima osnivaju za podrucje zdravstva, obavlja poslove vezano
za imenovanja mrtvozornika, organizaciju i rad mrtvozornicke
sluzbe na podruéju Zupanije, prati propise iz podrudja zdravstva, te
od znadenja za rad Odjela, sudjeluje u izradi strateskih dokumenata
iz podrucja zdravstva, te akata, ugovora i sporazuma iz nadleznosti
Odjela, obavlja normativno-pravne poslove za Odjel i daje pravna
misljenja u svezi s poslovima iz nadleznosti Odjela.

70%

Obavljanje drugih poslova po nalogu procelnika

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO Magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje pet godina
ZNANJE radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Odsjekom,
poznavanje rada na racunalu, poloZen drzavni ispit
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STUPANJ Stupanj slozenosti posla najvise razine koja uklju¢uje planiranje, vodenje i

SLOZENOSTI POSLA koordiniranje povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na viSim
rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te
davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

STUPANJ Stupanj samostalnosti uklju¢uje samostalnost u radu i odlu¢ivanju koja je

SAMOSTALNOSTI U
RADU

ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju
slozenih stru¢nih problema

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje visoku odgovornost za zakonitost rada i

ODGOVORNOSTI postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama

STUPANJ UCESTALOSTI | Komunikacija koja ukljuéuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela koji su

STRUCNIH od utjecaja na provedbu plana i programa Odjela

KOMUNIKACIJA

3. VISI SAVJETNIK ZA SOCIJALNU SKRB

Broj izvrSitelja : 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA

POTKATEGORIJE

KLASIFIKACIJSKI
RANG

. Visi savjetnik -

4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOGA ZA OBAVLIJANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)

Obavlja poslove pripremanja i izrade prijedloga op¢ih i
pojedinacnih akata iz podru¢ja socijalne skrbi te predlaze mjere i
aktivnosti iz podru¢ja socijalne skrbi, prati razvojnu,
organizacijsku, normativnu i zakonsku problematiku socijalne
skrbi sukladno decentraliziranim funkcijama na razini Zupanije,
obavlja financijsko administrativne poslove u svezi koriStenja
sredstava za decentralizirano financiranje ustanova socijalne skrhbi,
sudjeluje u izradi analiza i izvje$ca iz djelatnosti socijalne skrbi.
Obavlja poslove vezano za izdavanje rjeSenja o ispunjavanju
minimalnih uvjeta za obavljanje socijalnih djelatnosti, odnosno
pruzanje socijalnih usluga, rjeSavanje u upravnim stvarima u
prvom stupnju iz podrudja socijalne skrbi, rjeSavanje u upravnim
stvarima u drugom stupnju po Zalbama izjavljenim na upravne akte
tijela gradova i op¢ina iz podrucja socijalne skrbi.

60 %

Obavlja poslove pripreme i izrade programa javnih potreba
humanitarno-socijalnih udruga, te pracenja i izvjeStavanja o
realizaciji sredstava za iste.

Obavlja stru¢ne i administrativne poslove za radna tijela
Zupanije, prati rad ustanova s podrugja skrbi.

Sudjeluje u izradi strate$kih dokumenata iz podrudja socijalne
skrbi.

30 %

. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ili procelnika.

10 %
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje
Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada
na racunalu, poloZen drzavni struéni ispit

STUPANJ Stupanj sloZenosti posla najvise razine koja ukljuéuje jednostavne i uglavnom

SLOZENOSTI POSLA rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika

STUPANJ Stupanj samostalnosti ukljuuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju koja je

SAMOSTALNOSTI U
RADU

ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju
sloZzenih stru¢nih problema

STUPANIJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ UCESTALOSTI | Komunikacija koja uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

STRUCNIH jedinica upravnoga tijela

KOMUNIKACIJA

4. SAVIETNIK
Broj izvrSitelja : 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE | RANG
1. Savjetnik 5.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOGA ZA OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)

Vodi upravni postupak i donosi rjeSenja o ostvarivanju prava na
zdravstveno osiguranje zdravstveno neosiguranih osoba, vodi
upravni postupak i donosi rjeSenja o prestanku prava na
zdravstveno osiguranje, najmanje jednom godisnje preispituje
uvjete za daljnje koristenje prava na zdravstveno osiguranje. Vodi
sluzbene evidencije o korisnicima prava te, u skladu s tim, izdaje
potrebne potvrde, priznaje prava na obvezno zdravstveno
osiguranje osoba nesposobnih za samostalan zivot i rad koje
nemaju sredstava za uzdrzavanje i zdravstvenu zastitu ne mogu
ostvariti po drugoj osnovi.

50 %

Vrsi evidencije kolektivnih ugovora ili njihovih promjena, vodi
knjige evidencije istih i zbirke isprava; registraciju ugovora o radu
pomoraca i radnika na pomorskim ribarskim plovilima, vodi
registre, zbirke ugovora i abecednog imenika; vodi registar udruga
te izdaje rjeSenja o upisu, upisu promjena i brisanje iz registra
udruga i udruga viSe razine u koji se upisuju sindikati, udruge
poslodavaca, udruge sindikata viSe razine i udruge poslodavaca

40 %
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vise razine koje djeluju samo u jednoj Zupaniji. Izdaje potvrde o
uzdrzavanju i obiteljskom statusu, izdaje objave za povlastenu i
besplatnu voznju invalidnim osobama te pratitelju invalidne osobe;
izdaje objave za povlaSteni prijevoz. Daje odobrenja za
prikupljanje i pruzanje humanitarne pomoc¢i; daje odobrenja za
provodenje humanitarne akcije, donosi rjeSenja o uplati
neutrosenih sredstava humanitarne akcije, prikuplja, dostavlja i
publicira propisana izvjeS¢a i vodi propisane evidencije koje se
odnose na humanitarnu pomo¢. Ovjerava knjige evidencija o
lije¢nic¢kim receptima izdanim za lijekove §to sadrze opojne droge
ili psihotropne tvari.

Obavlja poslove vezano za financiranje i pracenje rada Sigurne
kuce te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ili procelnika.

10 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje
tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na
racunalu, polozen drzavni ispit

STUPANJ Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne
SLOZENOSTI POSLA poslove unutar Odsjeka
STUPANJ Stupanj samostalnosti ukljuuje povremeni nadzor te opce i specifiéne upute

SAMOSTALNOSTI U
RADU

rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika

STUPANJ UCESTALOSTI | Komunikacija koja ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

STRUCNIH jedinica upravnoga tijela

KOMUNIKACIA

5. SAVIETNIK
Broj izvrSitelja : 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE | RANG
1. Savjetnik 5.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOGA ZA OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)

Sudjeluje u pripremanju i izradi prijedloga op¢ih i pojedinaénih
akata iz podrucja demografije, zdravstva, te socijalne skrbi.
Obavlja poslove vezano za financiranje imenovanih
mrtvozornika, odnosno obradu zahtjeva i racuna za obavljene
preglede umrlih osoba te za putne troSkove.

70 %
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Obavlja sve poslove koji se odnose na demografsku politiku
Zupanije, kao i poslove pripreme i izrade strategija i akcijskih
planova iz podrucja zdravstva, socijalne skrbi i demografije.

Obavlja poslove vezano za dodjelu nov¢anih potpora socijalno 20 %
ugrozenim osobama na podruc¢ju Zupanije.
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ili procelnika. 10 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje
tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na
racunalu, polozen drzavni ispit

STUPANJ Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i struéne
SLOZENOSTI POSLA poslove unutar Odsjeka
STUPANJ Stupanj samostalnosti ukljuuje povremeni nadzor te opce i specifiéne upute

SAMOSTALNOSTI U
RADU

rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika

STUPANJ UCESTALOSTI | Komunikacija koja ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

STRUCNIH jedinica upravnoga tijela

KOMUNIKACIA

ODSJEK ZA HRVATSKE BRANITELJE

6. VODITELJ ODSJEKA

Broj izvrSitelja : 1

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA
POTKATEGORIJE

KLASIFIKACIJSKI
RANG

. Rukovoditelj 2. 7.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POTREBNOGA ZA OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)

Upravljaradom Odsjeka. Planira poslove koje ¢e izvrSavati Odsjek.
Rasporeduje poslove na pojedine sluzbenike, Daje upute
sluzbenicima za izvrSavanje odredenog posla. Prati izvrSavanje
poslova te obavlja nadzor nad radom pojedinih sluzbenika. Potpisuje
nacrte upravnih i neupravnih akata iz djelokruga Odsjeka. Sudjeluje
u provedbi prvostupanjskog upravnog postupka i izradi nacrta
rjeSenja.Pruza struénu pomo¢  ¢lanovima obitelji  poginulog,
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zatocenog i nestalog hrvatskogbranitelja iz Domovinskog rata,
HRVI iz Domovinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji, te hrvatskih
branitelja iz Domovinskog rata, vodi podatke o udrugama
proisteklim iz Domovinskog rata. Izraduje izvjeSca te nacrte
pojedinac¢nih i op¢ih akata iz svog djelokruga rada, obavlja poslove
javnih potreba udruga proisteklin iz Domovinskog rata, obavlja
administrativne i strucne poslove za Povjerenstvo za dodjelu
jednokratnih nov¢anih pomocéi iz podrucja Domovinskog rata,

35%

Vodi evidenciju o postavljenim spomen-obiljezjima masovnih
grobnica zrtava iz Domovinskog rata i dostavlja godis$nje izvjesce
MHB-a, sukladno odredbama ¢l. 8 stavak 2. te ¢lanka 9. stavak 1.
Zakona o obiljezavanju mjesta masovnih grobnica Zrtava iz
Domovinskog rata (N.N.br.100/96),prati propise,naputke i druge
upute,

25%

Sudjeluje u obavljanju poslova vezano uz obiljezavanje obljetnica,
odavanje pocasti poginulim hrvatskim braniteljima i organizaciju
odrzavanja prigodnih programa i sve¢anosti. Provodi mjere za
uklju¢ivanje hrvatskih branitelja u drustveni i gospodarski Zivot.
Kontinuirano prati mjere Nacionalnog programa psihosocijalne i
zdravstvene pomo¢i sudionicima i stradalnicima Domovinskog
rata, Drugog svjetskog rata te povratnicima iz mirovnih misija i u
neposrednom kontaktu s psihosocijalnim timovima u Zupaniji i
gradovima prikuplja podatke o njihovom radu [ vodi evidenciju o
prikupljenim podacima o izvrSenim samoubojstvima hrvatskih
branitelja. Aktivno suraduje sa Zupanijskim centrom za
psihosocijalnu pomo¢ radi provodenja programa iz nadleznosti
Izraduje nacrte odgovora na manje slozene predstavke i zamolbe
pravnih i fizickih osoba.

30%

Pruza savjetodavnu pomoc u ostvarivanju prava zrtava seksualnog
nasilja u Domovinskom ratu te suraduje sa zdravstvenim i drugim
ustanovama te udrugama gradana koje imaju iskustva u provedbi te
pomoci

Daje naputke za rad sluzbenicima Odsjeka u sjedistu i Ispostavi u
svrhu postizanja jednoobraznosti u postupanju i primjeni propisa te
ocjenjuje rad sluzbenika.

Analizirarad i ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu
Sluzbe te predlaze nacine izvrSavanja pojedinih poslova u svrhu
otklanjanja problema, podizanja u¢inkovitosti i ekonomiénosti; -
neposredno rjeSava u najslozenijim upravnim i struénim poslovima
iz nadleznosti.

5%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili nadleznih osoba.

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik drustvene struke, najmanje
Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Odsjekom, poznavanje rada na racunalu, poloZen drzavni ispit

STUPANJ
SLOZENOSTI POSLA

Stupanj slozenosti posla najvise razine koja ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata,
pruzanje potpore osobama na viSim rukovode¢im polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zadaca

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti ukljuuje samostalnost u radu i odlucivanju o
najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama
vezanim uz utvrdenu politiku Odjela
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STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku i
ODGOVORNOSTI odgovornost za zakonitost postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i

upravljacku odgovornost te najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje
imaju znatan ucinak na utvrdivanje politike i njenu provedbu

STUPANJ UCESTALOSTI Komunikacija koja uklju¢uje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela koji su
STRUCNIH od utjecaja na provedbu plana i programa Odjela

KOMUNIKACIJA

7. VISI SAVJETNIK ZA HRVATSKE BRANITELJE I ZRTVE RATA

Broj izvrSitelja : 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA

POTKATEGORIJE | RANG

KLASIFIKACIJSKI

Il. Visi savjetnik -

4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOGA ZA OBAVLIANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)

Vodi upravni postupak, donosi rjeSenja i obavlja druge strucne
poslove, koji se odnose na pravni polozaj, rjeSavanje pravnog
polozaja, statusa 1 drugih pitanja hrvatskih branitelja iz
Domovinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji, hrvatskih ratnih
vojnih invalida iz Domovinskog rata, ¢lanova obitelji smrtno
stradalog ili nestalog hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata,
stradalih pirotehni¢ara i ¢lanova njihovih obitelji; pribavljanje
struénog misljenja ovlastene zdravstvene ustanove o postojanju
uzro¢no-posljedi¢ne veze pojave bolesti i/ili pogorsanja bolesti kao
posljedice sudjelovanja u obrani suvereniteta Republike Hrvatske;
pribavljanje nalaza i misljenja tijela nadleznog za vjestaCenje o
uzroku i postotku osStecenja organizma, pravu na doplatak za njegu
i pomo¢ druge osobe, pravu na ortopedski doplatak, u stvarima koje
se odnose na usluge osobe za pruzanje njege i pomodi, zastitu
civilnih zrtava Domovinskog rata

50%

Vodi upravni postupak i donosi rjeSenja o pravu na novanu
naknadu za $kolske udzbenike za osnovnu, srednju Skolu i fakultet
djeci HRVI i djeci hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata, a na
temelju Zakona o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i
¢lanovima njihovih obitelji.

30%

zaStitu sudionika Drugog svjetskog rata, zastitu vojnih i civilnih
invalida Drugog svjetskog rata, mirnodopskih vojnih invalida,
ratnih vojnih invalida stradalih pri obavljanju vojnih i redarstvenih
duznosti u stranoj zemlji u okviru mirovnih snaga i mirovnih misija
ako ih je na tu duznost uputilo nadlezno tijelo u okviru
medunarodnih obveza nakon 15. svibnja 1945. godine i ¢lanova
njihovih obitelji, te 0 ostvarivanju prava osoba odredenih Zakonom
0 zastiti vojnih i civilnih invalida rata na besplatne udzbenike.

15%

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ili procelnika.

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
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POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

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

STUPANJ
SLOZENOSTI POSLA

Stupanj sloZenosti posla najvise razine koja ukljucuje suradnju u izradi akata
iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenja upravnog
postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje stupanj odgovornosti za materijalne

ODGOVORNOSTI resurse s kojim sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja

STUPANJ UCESTALOSTI | Komunikacija koja ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu

STRUCNIH pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

KOMUNIKACIJA

8. VISI SAVJETNIK ZA HRVATSKE BRANITELJE I ZRTVE RATA

ISPOSTAVA PAKRAC

Broj izvrSitelja : 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA

POTKATEGORIJE

KLASIFIKACIJSKI
RANG

Il. Visi savjetnik -

4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOGA ZA OBAVLIJANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)

Vodi upravni postupak, donosi rjesenja i obavlja druge strucne
poslove, koji se odnose na pravni polozaj, rjeSavanje pravnog
polozaja, statusa 1 drugih pitanja hrvatskih branitelja iz
Domovinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji, hrvatskih ratnih vojnih
invalida iz Domovinskog rata, ¢lanova obitelji smrtno stradalog ili
nestalog hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata, stradalih
pirotehni¢ara i ¢lanova njihovih obitelji, pribavljanje stru¢nog
miSljenja ovlastene zdravstvene ustanove o postojanju uzrocno-
posljedi¢ne veze pojave bolesti i/ili pogorsanja bolesti kao posljedice
sudjelovanja u obrani suvereniteta Republike Hrvatske;

40%

Pribavljanje nalaza i misljenja tijela nadleznog za vjeStacenje o
uzroku i postotku oSte¢enja organizma, pravu na doplatak za njegu i
pomo¢ druge osobe, pravu na ortopedski doplatak, posebni dodatak
te u stvarima koje se odnose na usluge osobe za pruzanje njege i
pomo¢i, pravu na dodatak za pripomo¢ u kuéi, nesposobnosti za
privredivanje, putne troskove i zdravstvenu zaStitu hrvatskih
branitelja iz Domovinskog rata koja nisu utvrdena kao standard iz
obveznog zdravstvenog osiguranja, ostvarivanje prava na
jednokratnu nov€anu pomo¢ zbog nemoguénosti podmirenja
osnovnih Zivotnih potreba, o pravu na besplatni topli obrok, o
ostvarivanju prava na novcanu naknadu za nezaposlene hrvatske

40%

63



POZESKO-SLAVONSKI SLUZBENI GLASNIK br. 3/2022

branitelje iz Domovinskog rata i ¢lanove njihovih obitelji, u stvarima
koje se odnose na ostvarivanje prava osoba odredenih Zakonom o
hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih

obitelji na besplatne udzbenike,

Rjesava zahtjeve za organizaciju pogreba hrvatskih branitelja iz
Domovinskog rata uz odavanje vojnih pocasti i zahtjeve za 15%
priznavanje naknade za uredenje grobnih mjesta, i izvr$ava druge
obveze propisane pod zakonskim aktima u tom podrudju.

Izdaje potvrde o statusu i nov€éanim primanjima po Zakonu o
hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih
obitelji.

Sudjeluje u organizaciji obiljezavanja blagdana, spomendana i
drugih sveCanosti u Cast stradalih hrvatskih branitelja iz
Domovinskog rata.

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ili procelnika. 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO Magistar struke ili stru¢ni specijalist, najmanje etiri godine radnog iskustva

ZNANJE na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, poloZen drZavni
ispit

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

SLOZENOSTI POSLA poslove unutar Odsjeka

STUPANIJ Stupanj samostalnosti uklju¢uje samostalnost te povremeni nadzor

SAMOSTALNOST U RADU | rukovodeceg sluzbenika

STUPANIJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka

STUPANJ UCESTALOSTI Komunikacija koja ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu

STRUCNIH prikupljanja ili razmjene informacija

KOMUNIKACIJA

9. STRUCNI SURADNIK ZA HRVI IZ DOMOVINSKOG RATA I CLANOVE NJIHOVIH
OBITELJI

Broj izvrSitelja : 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE | RANG

1. Struéni suradnik - 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POTREBNOGA ZA OBAVLIJANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)

Vodi upravni postupak, donosi rjeSenja i obavlja druge manje
slozene strucne poslove, koji se odnose na utvrdivanje statusa
hrvatskog ratnog vojnog invalida iz Domovinskog rata, pribavljanje 50%
struénog misljenja ovlastene zdravstvene ustanove o postojanju
uzrocno-posljedicne veze pojave bolesti i/ili pogorSanja bolesti kao
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posljedice sudjelovanja u obrani suvereniteta Republike Hrvatske;
pribavljanje nalaza i misljenja tijela nadleznog za vjeStacenje o
uzroku i postotku oStecenja organizma, o pravu na doplatak za njegu
i pomo¢ druge osobe, pravu na ortopedski doplatak, poseban
dodatak, putne troskove, u stvarima koje se odnose na usluge osobe
za pruzanje njege i pomoci, ostvarivanje prava na novcanu naknadu
za nezaposlene hrvatske branitelje iz Domovinskog rata i ¢lanove
njihovih obitelji, ostvarivanje prava na jednokratnu novéanu pomo¢
nakon ekshumacije i identifikacije ili proglasenja nestalog hrvatskog
branitelja iz Domovinskog rata umrlim, ostvarivanje prava na
jednokratnu novéanu pomo¢ zbog nemogucnosti podmirenja
osnovnih Zivotnih potreba, o pravu na besplatni topli obrok. 1zdaje
potvrde o statusu i novéanim primanjima po Zakonu o hrvatskim
braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji i
Zakonu o zaStiti vojnih i civilnih invalida rata. Vodi upravni
postupak i donosi rjeSenja o pravu na nov¢anu naknadu za skolske
udzbenike za osnovnu, srednju skolu i fakultet djeci HRVI i djeci
hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata, a na temelju Zakona o
hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih
obitelji.

Provodi mjere za ukljucivanje hrvatskih branitelja u drustveni i
gospodarski zivot. Kontinuirano prati mjere Nacionalnog programa
psihosocijalne i zdravstvene pomoci sudionicima i stradalnicima
Domovinskog rata, Drugog svjetskog rata te povratnicima iz
mirovnih misija i u neposrednom kontaktu s psihosocijalnim
timovima u Zupaniji i gradovima prikuplja podatke o njihovom
radu vodi evidenciju o prikupljenim podacima o izvrSenim
samoubojstvima hrvatskih branitelja.

Izraduje nacrte odgovora na manje slozene predstavke i zamolbe
pravnih i fizi¢kih osoba.

Pruza savjetodavnu pomoc pri ostvarivanju prava zrtava seksualnog
nasilja u Domovinskom ratu te suraduje sa zdravstvenim i drugim
ustanovama te udrugama gradana koje imaju iskustva u provedbi te
pomodi

40%

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ili procelnika.

10 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO Sveucilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik drustvene struke, najmanje
ZNANJE tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na

racunalu, polozen drzavni ispit

STUPANJ Stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje povremene sloZenije upravne i struéne
SLOZENOSTI POSLA poslove unutar Odsjeka

STUPANJ Stupanj samostalnosti uklju¢uje samostalnost te povremeni nadzor
SAMOSTALNOSTI U rukovodeceg sluzbenika

RADU

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

pojedina¢nih odluka

STUPANJ UCESTALOSTI Komunikacija koja ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
STRUCNIH prikupljanja ili razmjene informacija

KOMUNIKACIJA
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10. STRUCNI REFERENT ZA NAKNADU ZBOG NEZAPOSLENOSTI

Broj izvrsitelja : 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA

POTKATEGORIJE

KLASIFIKACIJSKI
RANG

1. Referent -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOGA ZA OBAVLIANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)

Donosi rjesenja i obavlja druge strucne poslove, koji se odnose na

pravni polozaj, rjeSavanje pravnog polozaja, statusa i drugih pitanja
i ostvarivanja prava na nov¢anu naknadu za nezaposlene hrvatske
branitelje iz Domovinskog rata i clanove njihovih obitelji,
ostvarivanje prava na jednokratnu novéanu pomo¢ nakon
ekshumacije i identifikacije ili proglasenja nestalog hrvatskog
branitelja iz Domovinskog rata umrlim, ostvarivanje prava na
jednokratnu nov€anu pomo¢ zbog nemoguénosti podmirenja
osnovnih Zivotnih potreba

50%

Provodi mjere za ukljucivanje hrvatskih branitelja u drustveni i
gospodarski zivot. Kontinuirano prati mjere Nacionalnog programa
psihosocijalne i zdravstvene pomoci sudionicima i stradalnicima
Domovinskog rata, Drugog svjetskog rata te povratnicima iz
mirovnih misija i u neposrednom kontaktu s psihosocijalnim
timovima u Zupaniji i gradovima prikuplja podatke o njihovom
radu vodi evidenciju o prikupljenim podacima o izvrSenim
samoubojstvima hrvatskih branitelja.

Izraduje nacrte odgovora na manje sloZene predstavke i zamolbe
pravnih i fizi¢kih osoba.

PruZa savjetodavnu pomoc¢ pri ostvarivanju prava zrtava seksualnog
nasilja u Domovinskom ratu te suraduje sa zdravstvenim i drugim
ustanovama te udrugama gradana koje imaju iskustva u provedbi te
pomodi

40%

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ili procelnika

10 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja struéna sprema upravne, ekonomske, matematicko-informaticke
struke ili gimnazije, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poznavanje rada na racunalu, poloZen drzavni ispit

STUPANJ Stupanj sloZenosti posla koji ukljuéuje povremene sloZenije upravne i struéne
SLOZENOSTI POSLA poslove unutar Odsjeka
STUPANJ Stupanj samostalnosti ukljuCuje nadzor te opée i specificne upute

SAMOSTALNOSTI U
RADU

rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje stupanj odgovornosti za materijalne

ODGOVORNOSTI resurse s kojim sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja

STUPANJ UCESTALOSTI Komunikacija koja ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu

STRUCNIH pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

KOMUNIKACIJA
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11. STRUCNI REFERENT ZA OBRACU I ISPLATU NOVCANIH SREDSTAVA

Broj izvrSitelja : 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA

POTKATEGORIJE

KLASIFIKACIJSKI
RANG

1. Referent -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOGA ZA OBAVLIANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)

Obavlja poslove obrac¢una i isplate novéanih sredstava temeljem
prava korisnika po osnovi Zakona o hrvatskim braniteljima iz
Domovinskog rata i clanovima njihovih obitelji i Zakona o zastiti
vojnih i civilnih invalida rata, te vodi evidencije izvrSenih isplata
i povrata nepripadno isplacenih prava. Sastavlja mjesecne,
polugodisnje i godisnje izvjestaje o broju svih korisnika po
pojedina¢nim pravima, te vodi evidencije svih korisnika.

40%

Rjesava zahtjeve za organizaciju pogreba hrvatskih branitelja iz
Domovinskog rata uz odavanje vojnih pocasti i zahtjeve za
priznavanje naknade za uredenje grobnih mjesta, potpisuje
narudzbenice za pogrebne troskove, izraduje naloge za isplatu
troskova ukopa i izvr§ava druge obveze propisane podzakonskim
aktima o tom podrudju.

40%

Izdaje potvrde o statusu i nov€anim primanjima po Zakonu o
hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih
obitelji i Zakonu o zastiti vojnih i civilnih invalida rata.

15%

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ili procelnika.

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja struéna sprema upravne, ekonomske, matemati¢ko-informaticke
struke ili gimnazije, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poznavanje rada na raunalu, polozen drzavni ispit

STUPANJ Stupanj sloZenosti posla koji ukljuéuje povremene slozenije upravne i struéne

SLOZENOSTI POSLA poslove unutar Odsjeka

STUPANJ Stupanj samostalnosti ukljuéuje povremeni nadzor te opce i specificne upute

SAMOSTALNOST U rukovodeceg sluzbenika

RADU

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje stupanj odgovornosti za materijalne

ODGOVORNOSTI resurse s kojim sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja

STUPANJ UCESTALOSTI | Komunikacija koja uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu

STRUCNIH pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

KOMUNIKACIJA
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12. REFERENT

Broj izvrSitelja : 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA

POTKATEGORIJE

KLASIFIKACIJSKI
RANG

1. Referent R

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOGA ZA OBAVLIANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)

Vodi sluzbene evidencije o korisnicima prava te, u skladu s tim,
izdaje potrebne potvrde, obavlja administrativne i struéne poslove
za Povjerenstvo za dodjelu jednokratnih nov¢éanih pomodi iz
podrucja Domovinskog rata, vodi evidenciju o postavljenim
spomen-obiljezjima masovnih grobnica Zrtava iz Domovinskog
rata i dostavlja godis$nje izvjes¢e MHB-a, sukladno odredbama ¢l.
8 stavak 2. te Clanka 9. stavak 1. Zakona o obiljezavanju mjesta
masovnih grobnica Zrtava iz Domovinskog rata

60%

Obavlja uredske poslove za potrebe voditelja i Odsjeka,
organizira primanje stranaka i pozivanje na sastanke, prima i daje
potrebne obavijesti i informacije, obavlja prijepis Zurne poste.
Vodi evidenciju o predstavkama i pitanjima hrvatskih branitelja,
gradana i drugih subjekata, evidenciju o peCatima i zigovima
Odsjeka, te druge potrebne evidencije. Izraduje mjesecno izvjesce
o prisutnosti na radu, dijeli sluzbena glasila i casopise

30%

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ili procelnika.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Srednja struéna sprema upravne, ekonomske, matematicko-informaticke
POTREBNO STRUCNO struke ili gimnazije, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
ZNANJE poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu, polozen drzavni ispit
STUPANJ Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje kontakt sa strankama, prikupljanje
SLOZENOSTI POSLA potrebnih podataka po nalogu voditelja.
STUPANJ Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i specificne upute
SAMOSTALNOSTI U rukovodeceg sluzbenika
RADU
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka
STUPANJ UCESTALOSTI | Komunikacija koja ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
STRUCNIH prikupljanja ili razmjene informacija
KOMUNIKACIJA
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UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE ZUPANA I

ZUPANIJSKE SKUPSTINE

1. PROCELNIK

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE | RANG
l. Glavni rukovoditelj - 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA POTREBNOGA ZA

OBAVLJANJE POJEDINOG

POSLA ( OD 100 %)

Upravlja radom Odjela, uskladuje rad i provodi neposredan nadzor nad
radom u Odjelu, brine o provedbi zakona i drugih propisa, organizira rad
sjednica Zupanijske skupstine i njezinih radnih tijela, nadzire zakonitost
i pravodobnost obavljanja poslova, poduzima mjere za osiguranje
ucinkovitosti u radu, obavlja najslozenije poslove u Odjelu, rasporeduje
poslove sluzbenicima i namjestenicima, daje upute za rad i prati rad,
brine o struénom osposobljavanju i usavrsavanju sluzbenika i
namjestenika Odjela.

40 %

Obavlja pravne i savjetodavne poslove za zupana i zamjenika Zupana,
pomaze u radu predsjedniku Zupanijske skupstine, koordinira i suraduje
s drugim upravnim odjelima i tijelima javne vlasti i drugim pravnim
subjektima, daje smjernice za izradu strateskih dokumenta, normativnih i
drugih akata iz djelokruga upravnog tijela, priprema akte, stru¢ne analize,
izvjesca, programe i druge materijale iz nadleznosti Zupana i Zupanijske
skupstine.

40 %

Prati pravne propise iz nadleznosti Odjela, ugovore te akte Zupana i
Zupanijske skupstine, obavlja stru¢ne poslove u svezi suradnje s drugim
jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, obavlja i druge
poslove koje povjeri Zupan i zamjenik Zupana.

20 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

Magistar prava ili struéni specijalist javne uprave, najmanje pet godina radnog

ZNANJE iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom,
polozen drzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu

STUPANJ SLOZENOSTI Najvisa razina sloZenosti koja ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje

POSLA povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateskih
zadaca

STUPANJ Ukljuduje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim struénim

SAMOSTALNOSTI U
RADU

pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku
Upravnog tijela

STUPANJ Stupanj odgovornosti uklju¢uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost

ODGOVORNOSTI za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku
odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan
ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu

STUPANJ UCESTALOSTI | Stalna i struéna komunikaciju unutar i izvan Upravnog odjela te s drugim

STRUCNIH jedinicama lokalne i podrucne (regionalne) samouprave, kao i tijelima javne

KOMUNIKACIJA
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ODSJEK ZA POSLOVE ZUPANIJSKE SKUPSTINE, PRAVNA PITANJA I
UPRAVLJANJE LJUDSKIM POTENCIJALIMA

2. VODITELJ ODSJEKA

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE RANG
l. Visi rukovoditelj - 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA POTREBNOGA ZA
OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA ( OD 100 %)
Upravlja radom Odsjeka, planira i organizira poslove iz djelokruga
Odsjeka, rasporeduje poslove na pojedine sluzbenike, daje upute
sluzbenicima za izvrSavanje odredenog posla, prati pravodobnost i 0
X R . P 40 %
kvalitetu izvrSenja poslova, ukazuje na probleme koji se javljaju u
radu te predlaze nacine izvrSavanja poslova iz djelokruga rada
Odsjeka
Prati stanje i primjenu propisa iz djelokruga rada Odsjeka
10 %
Suraduje s drugim odjelima Zupanije u izvriavanju zadaéa Odsjeka
20 %
Daje pravna i stru¢na misljenja o pitanjima vezanim za rad i
postupanje Zupanijske skupstine, Zupana i njihovih radnih tijela 10 %
Priprema i izraduje programe, planove, izvijesca, druge
odgovarajuce akte iz djelokruga rada Odsjeka. Obavlja i druge 20 %
struéne poslove po nalogu procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar prava ili struéni specijalist javne uprave, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje Odsjekom,
polozen drzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLA

Planira, vodi i koordinira povjerene poslove, pruza potporu procelniku
Upravnog odjela u smislu osiguranja pravilne primjene propisa i mjera te
daje smjernice u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

Samostalnost u radu ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i procelnika
Upravnog odjela pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

STUPANJ Visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za

ODGOVORNOSTI materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa te izravna
odgovornost za rukovodenje Odsjekom

STUPANJ UCESTALOSTI | Kontakti unutar i izvan upravnog Odjela u svrhu pruzanja savjeta te

STRUCNIH prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

KOMUNIKACIJA
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3. VISI SAVJETNIK ZA LJUDSKE POTENCIJALE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE | RANG
1. Visi savjetnik - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA POTREBNOGA ZA
OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA ( OD 100 %)
Stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz sluzbeni¢kih odnosno radnih 30%
odnosa sluzbenika i namjestenika
Provodi postupke i izraduje akte u vezi s prijmom u sluzbu, prestankom 30 %
sluzbe, te pravima i obvezama iz sluzbe za sluzbenike te namjestenika
iz radnog odnosa. Izraduje i druge akte iz nadleZnosti Odjela
Prati stanje i predlaze mjere za unapredenje kompetencija sluzbenika. 10 %
Suraduje s drugim upravnim tijelima Zupanije u obavljanju poslova
planiranja, upravljanja i razvoja ljudskih potencijala
Pruza podrsku drugim ustrojstvenim jedinicama u pitanjima iz 10 %
sluzbenickih odnosa i radnih odnosa namjestenika
Vodi propisane evidencije i oevidnike za sluzbenike, izdaje potvrde, 10 %
obavlja poslove koji se odnose na ostvarivanje prava iz mirovinskog i
zdravstvenog osiguranja
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika 10 %
Odjela

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar prava ili struéni specijalist javne uprave, najmanje cetiri godine
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni ispit,
poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI Izrada akata iz djelokruga Odjela, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje
POSLA najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleZnosti Odjela
STUPANJ Potreban povremeni nadzor te opée i specifiéne upute voditelja Odsjeka i

SAMOSTALNOSTI U
RADU

procelnika Odjela

STUPANJ Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, odgovornost za

ODGOVORNOSTI pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz podruéja
sluzbenickih i radnih odnosa

STUPANJ UCESTALOSTI | Stalni kontakti unutar i izvan Odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i

STRUCNIH razmjene informacija i sl.

KOMUNIKACIJA
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4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI

POTKATEGORIJE | RANG

. Visi struéni suradnik - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA POTREBNOGA ZA
OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA ( OD 100 %)

Vodi upravne postupke i rjeSava u prvom stupnju iz podruéja pruzanja 40 %
i koristenja besplatne pravne pomoci
Obavlja poslove u svezi zastite podataka (prikupljanje, obrada i
koristenje) na razini Zupanije 20 %
Prema potrebi sudjeluje u pruzanju pravne i struéne pomoci
vijeénicima Zupanijske skupstine, te &lanovima njezinih radnih tijela 10 %
i povjerenstava te predstavnicima i vijeCima nacionalnih manjina u
obavljanju njihovih zadaéa
Sudjeluje u sastavljanju i izradi ugovora, sporazuma i drugih
(jokumenata iz djelokruga Odjela koji su od pravnog interesa za 10 %
Zupaniju, te prema potrebi sudjeluje u izradi takvih dokumenata iz
nadleznosti drugih Odjela Zupanije.
Obavlja poslove odredivanja broj¢anih oznaka stvaralaca i primalaca
akata na podru¢ju PoZeSko-slavonske Zupanije, te za potrebe rada 10 %
upravna tijela Zupanije
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 10 %
Odjela

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar prava ili struéni specijalist javne uprave, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit,
poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI Stalni slozeniji upravni i stru¢ni poslovi unutar upravnog Odjela, suradnja u

POSLA izradi akata iz djelokruga Odjela i prema potrebi suradnja s drugim upravnim
tijelima Zupanije

STUPANJ Potreban ¢e$¢i nadzor te opce i specifiéne upute rukovodeceg sluzbenika

SAMOSTALNOSTI U
RADU

STUPANJ Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
ODGOVORNOSTI primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinac¢nih odluka
STUPANJ UCESTALOSTI | Struéna komunikacija koja ukljuéuje kontakte unutar i izvan Odjela u svrhu
STRUCNIH prikupljanja ili razmjene informacija

KOMUNIKACIJA
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5. VISI SAVJETNIK ZA INFORMATICKU POTPORU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI

POTKATEGORIJE RANG

1. Visi savjetnik - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA POTREBNOGA ZA
OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA ( OD 100 %)

Uvodi u rad nova informati¢ka i sigurnosna rje$enja u upravna 20 %
tijela Zupanije.
Nadzire zastitu i sigurnosnu razmjenu podataka i informacija 20 %
unutar informacijskog sustava Zupanije. Obavlja poslove vezane uz
sigurnost i povjerljivost podataka koji se obraduju, pohranjuju ili
prenose u informacijski sustav Zupanije
Pruza struénu pomo¢ korisnicima informatickih resursa, po potrebi 30%
organizira popravak informaticke opreme, predlaze nabavu
informaticke opreme i usluga
Suraduje s unutarnjim ustrojstvenim jedinicama i predlaze mjere i 20 %
radnje koje je potrebno poduzeti radi modernizacije i
informatizacije upravnih tijela. Provodi antivirusnu zastitu racunala
i mreze u Zupaniji
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 10 %
Odjela

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili strucni specijalist elektrotehnicke ili informaticke struke,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
polozen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI Obavlja najsloZenije informati¢ke poslove, unapreduje informacijsko-

POSLA komunikacijski sustav Zupanije, nadzire zastitu i sigurnosnu razmjenu
podataka i informacija unutar informacijskog sustava Zupanije

STUPANJ Ukljuduje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim stru¢nim

SAMOSTALNOSTI U
RADU

pitanjima, ograni¢enu samo opéim i specifiénim uputama voditelja Odsjeka i
procelnika Odjela

STUPANJ Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
ODGOVORNOSTI primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinac¢nih odluka
STUPANJ UCESTALOSTI | Stalni kontakti unutar i izvan Odjela u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i
STRUCNIH razmjene informacija i sl.

KOMUNIKACIJA
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6. STRUCNI REFERENT ZA POSLOVE ZUPANIJSKE SKUPSTINE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE | RANG

1. Referent - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PRIBLIZNI POSTOTAK

OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA POTREBNOGA ZA

OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA ( OD 100 %)

Obavlja administrativne poslove za potrebe Zupanijske skupitine, a 40 %
koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i strucnih tehnika kao $to su: tehnicka
priprema materijala za sjednice, slanje poziva, organizira tonsko
snimanje sjednica, vodenje evidencije o nazocnosti ¢lanova na
sjednicama Zupanijske skuptine, evidencije donesenih akata, izrada
izvoda iz zapisnika i zapisnika sa sjednica Zupanijske skupstine.

Obavlja administrativne poslove za potrebe stalnih radnih tijela 30 %
Zupanijske skupitine i povjerenstava: organizacija sjednica, slanje
poziva, evidencija nazocnosti na sjednicama, izrada zapisnika sa
sjednica.

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika 30 %
Odjela

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO Srednja strucna sprema upravne, ekonomske struke ili gimnazija, najmanje
ZNANJE jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni
ispit, poznavanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI Slozenost koja ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

POSLA zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika.

STUPANJ Potreban je stalan nadzor i upute voditelja Odsjeka i procelnika Odjela

SAMOSTALNOSTI U

RADU

STUPANJ Odgovornost za materijalne resurse (uredski materijal, racunalna oprema) s

ODGOVORNOSTI kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izriito propisanih postupaka,

metoda rada 1 stru¢nih tehnika.

STUPANJ UCESTALOSTI | Kontakti unutar Odjela, a povremeno i izvan Odjela, u prikupljanju ili
STRUCNIH razmijeni informacija.
KOMUNIKACIJA
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ODSJEK ZA PROTOKOL I ODNOSE S JAVNOSCU

7. VODITELJ ODSJEKA

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA
POTKATEGORIJE

KLASIFIKACIJSKI
RANG

Rukovoditelj 2. 7.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOGA ZA
OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA ( OD 100 %)

Upravlja radom Odsjeka, planira i organizira poslove iz djelokruga
Odsjeka, rasporeduje poslove na pojedine sluzbenike, daje upute
sluzbenicima za izvr§avanje odredenog posla, prati pravodobnost i

0
kvalitetu izvrSenja poslova, ukazuje na probleme koji se javljaju u 50 %
radu te predlaze nacine izvr$avanja poslova iz djelokruga rada
Odsjeka
Prati stanje i primjenu propisa iz djelokruga rada Odsjeka

10 %
Suraduje s drugim odjelima Zupanije u izvriavanju zadaé¢a Odsjeka

20 %
Priprema i izraduje programe, planove, izvijesca, druge
odgovarajuce akte iz djelokruga rada Odsjeka. Obavlja i druge 20 %

poslove po nalogu zZupana, zamjenika Zupana i procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili strucni specijalist iz podrucja drustvenih djelatnosti,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje Odsjekom, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na raéunalu

STUPANJ SLOZENOSTI Planira, vodi i koordinira povjerene poslove, pruza potporu procelniku

POSLA Upravnog odjela u smislu osiguranja pravilne primjene propisa i mjera te
daje smjernice u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

STUPANJ Samostalnost u radu ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci procelnika

SAMOSTALNOSTI U
RADU

Upravnog odjela pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

STUPANJ Visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za

ODGOVORNOSTI materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa te izravna
odgovornost za rukovodenje Odsjekom

STUPANJ UCESTALOSTI | Kontakti unutar i izvan upravnog Odjela u svrhu pruzanja savjeta te

STRUCNIH prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

KOMUNIKACIJA
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8. VISI REFERENT ZA ODNOSE S JAVNOSCU I PROTOKOL

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE | RANG
1. Visi referent - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA POTREBNOGA ZA

OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA ( OD 100 %)

Sudjeluje u koordiniranju struc¢nih i drugih poslova vezano za odnose
s javnoséu, pripremi i organiziranju tiskovnih konferencija, izraduje
priopéenja za javnost, sastavlja izvje$¢a o javnosti rada
predstavnickog tijela, Zupana i zamjenika Zupana, prati objavljivanje
informacija u medijima o aktivnostima Zupana, zamjenika Zupana i
upravnih tijela..

40 %

Sudjeluje u organiziranju i koordiniranju aktivnosti protokola za
protokolarna dogadanja u Zupaniji, manifestacije, obljetnice vazne
za Zupaniju, te sluzbena primanja za Zupana i zamjenika Zupana

30 %

Ureduje i azurira sluzbene internetske stranice Zupanijskih tijela,
pomaze u postupanju s predstavkama, prituzbama i molbama
gradana koji se obrate Zupanu i zamjeniku Zupana

20 %

Obavlja i druge poslove po nalogu zupana, zamjenika Zupana te
procelnika Odjela i voditelja Odsjeka

10 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO Sveucili$ni prvostupnik ili struéni prvostupnik drustvene struke, najmanje
ZNANJE jedna godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni

ispit, poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI Ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih

POSLA i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ Potreban je redovan nadzor i upute nadredenog sluzbenika
SAMOSTALNOSTI U

RADU

STUPANJ Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
ODGOVORNOSTI primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ UCESTALOSTI | Povremeni kontakti unutar i izvan Odjela u svrhu pruZanja savjeta,
STRUCNIH prikupljanja i razmjene informacija i sl.

KOMUNIKACIJA
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9. ADMINISTRATIVNI TAJNIK ZUPANA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE RANG
. Administrativni - 11.
tajnik Zupana
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA POTREBNOGA ZA

OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA ( OD 100 %)

Obavlja poslove organizacijske pripreme izvrSenja dnevnih, tjednih
i mjeseCnih obveza zupana. Obavlja administrativne poslove za
potrebe zZupana: vodenje potrebnih evidencija i zabiljeski, prijam

poste, prijam stranaka.

60 %

Sudjeluje u protokolarnim i promidZbenim aktivnostima koje
organizira ili u njima sudjeluje Zupan

20 %

Obavlja i druge strucne poslove po nalogu zupana i voditelja Odjela.

20 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja stru¢na sprema drustvene struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje
rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI SloZenost koja ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

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

STUPANJ Potreban je stalan nadzor i upute Zupana, procelnika Odjela i voditelja

SAMOSTALNOSTI U
RADU

Odsjeka

STUPANJ Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
ODGOVORNOSTI primjenu izric¢ito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.
STUPANJ UCESTALOSTI | Kontakti unutar Odjela, a povremeno i izvan Odjela, u prikupljanju ili
STRUCNIH razmjeni informacija.

KOMUNIKACIJA

77




POZESKO-SLAVONSKI SLUZBENI GLASNIK br. 3/2022

10. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE | RANG
1. Referent - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA POTREBNOGA ZA

OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA ( OD 100 %)

40 %
Obavlja administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe Odsjeka
Obavlja poslove prijepisa za potrebe Odsjeka, te zapisnike sa 30 %
sastanaka zupana i zamjenika Zupana
Vodi propisane evidencije i sastavlja izvije$¢a za potrebe Odsjeka. 20 %
Obavlja i druge administrativne poslove po nalogu voditelja Odsjeka 10 %

i procelnika Odjela

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja stru¢na sprema drustvene struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje
rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI SloZenost koja ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

POSLA zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika

STUPANJ Potreban je stalan nadzor i upute nadredenog sluzbenika

SAMOSTALNOSTI U
RADU

STUPANJ Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
ODGOVORNOSTI primjenu izric¢ito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.
STUPANJ UCESTALOSTI | Komunikacija svneposredno nadredenim sluzbenikom i sluzbenicima
STRUCNIH upravnih tijela Zupanije

KOMUNIKACIJA

78



POZESKO-SLAVONSKI SLUZBENI GLASNIK br. 3/2022

ODSJEK ZA ZAJEDNICKE POSLOVE

11. VODITELJ ODSJEKA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE | RANG
l. Visi rukovoditelj - 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA POTREBNOGA ZA
OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA ( OD 100 %)

Upravlja radom Odsjeka, planira i organizira poslove iz djelokruga 40 %
Odsjeka, rasporeduje poslove na pojedine sluzbenike i namjestenike,
daje upute sluzbenicima i namjeStenicima za izvrSavanje odredenog
posla, prati pravodobnost i kvalitetu izvrSenja poslova, ukazuje na
probleme koji se javljaju uradu te predlaze nacine izvrSavanja poslova
iz djelokruga rada Odsjeka.
Prati stanje i primjenu propisa iz djelokruga rada Odsjeka 30 %
Suraduje s drugim odjelima Zupanije u izvriavanju zadaéa Odsjeka 10 %
Priprema i izraduje programe, planove, izvijesca, druge 20 %
odgovarajuce akte iz djelokruga rada Odsjeka.
Obavlja i druge strucne poslove po nalogu procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili strucni specijalist drustvene ili tehnicke struke, najmanje
pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje
upravnim Odsjekom, poloZzen drZavni ispit, poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI Planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore

POSLA procelniku Odjela u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

STUPANJ Samostalnost u radu ograni¢ena je povremenim nadzorom i pomo¢i

SAMOSTALNOSTI U
RADU

nadredenog pri rjeSavanju sloZenih struénih problema

STUPANJ Visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za

ODGOVORNOSTI materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, odgovornost za
rukovodenje Odsjekom

STUPANJ UCESTALOSTI | Komunikacija ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu

STRUCNIH pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

KOMUNIKACIJA
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12. STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE

Broj izvriitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA

POTKATEGORIJE | RANG

KLASIFIKACIJSKI

1. Struéni suradnik - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA POTREBNOGA ZA

OBAVLJANJE POJEDINOG

POSLA ( OD 100 %)

Obavlja poslove vezane uz nabavu opreme i uredskog materijala
(obrada i evidentiranje narudzbenica u sustavu riznice i sl.) za potrebe
upravnih tijela Zupanije.

30 %

Prema potrebi radi u informacijskom sustavu uredskog poslovanja
Zupanije, te drugim informacijskim sustavima koje Zupanija koristi.

30 %

Sudjeluje u organizaciji poslova arhive u sjedistu Zupanije u Pozegi i
Ispostavi upravnih tijela u Pakracu, te obavlja poslove vezane uz
izlu¢ivanje arhivskog gradiva iz arhive Zupanije i Ispostave upravnih
tijela Zupanije u Pakracu, sastavlja potrebnu dokumentaciju vezano
uz izlucivanje: izrada odluka, zapisnika i sl.)

30 %

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili procelnika
Odjela

10 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO Sveucilisni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik drustvene struke, najmanje
ZNANJE tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni

ispit, poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI Manje slozeni poslovi s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razlicitih
POSLA zadaca koji ukljucuju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

struénih tehnika

STUPANJ Potreban je stalan nadzor i upute nadredenog sluzbenika
SAMOSTALNOSTI U

RADU

STUPANJ Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
ODGOVORNOSTI primjenu izric¢ito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.

STUPANJ UCESTALOSTI | Komunikacija s neposredno nadredenim sluzbenikom i sluzbenicima

STRUCNIH upravnih tijela Zupanije
KOMUNIKACIJA
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13. VISI REFERENT

Broj izvriitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI

POTKATEGORIJE | RANG

1. Visi referent - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA POTREBNOGA ZA
OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA ( OD 100 %)

Sudjeluje u poslovima vezanim uz nabavu opreme i uredskog 20 %
materijala (obrada i evidentiranje narudZbenica u sustavu riznice i sl.)
za potrebe upravnih tijela Zupanije.
Zaprima podneske usmeno na zapisnik kada stranka to zatrazi, 30%
sudjeluje u sastavljanju potrebne dokumentaciju vezano uz
izlu¢ivanje arhivske grade: izrada odluka, zapisnika i sl.
Prema potrebi sudjeluje u organizaciji poslova arhive u sjedistu 10 %
Zupanije u PoZegi i Ispostavi upravnih tijela Zupanije u Pakracu i
poslovima vezanim uz izlucivanje arhivskog gradiva iz arhive
Zupanije i Ispostave upravnih tijela Zupanije u Pakracu
Prema potrebi radi u informacijskom sustavu uredskog poslovanja 20 %
Zupanije, te drugim informacijskim sustavima koje Zupanija koristi.
Prema potrebi obavlja poslove prijepisa tekstova, te pisSe po diktatu 10 %
zapisnike sa usmenih rasprava Sluzbeni¢kog suda za podrudje
Pozesko-slavonske Zupanije
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili procelnika 10 %
Odjela

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO Sveucili$ni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik drustvene struke, najmanje

ZNANJE jedna godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
ispit, poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI Ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih

POSLA 1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ Potreban je redovan nadzor i upute nadredenog sluzbenika

SAMOSTALNOSTI U

RADU

STUPANJ Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu

ODGOVORNOSTI primjenu izric¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

STUPANJ UCESTALOSTI | Komunikacija s neposredno nadredenim sluzbenikom i sluzbenicima

STRUCNIH upravnih tijela Zupanije

KOMUNIKACIJA
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14. REFERENT ZA RAD U INFORMACIJSKOM SUSTAVU

UREDSKOG POSLOVANJA

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE | RANG
1. Referent - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA POTREBNOGA ZA

OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA ( OD 100 %)

Obavlja evidenciju, obradu, razvrstavanje, dostavu pismena i
dokumenata u informacijskom sustavu uredskog poslovanja za upravna
tijela Zupanije, te drugim informacijskim sustavima koje Zupanija
koristi, vr$i evidenciju dovrSenih predmeta u pismohrani.

40 %

Obavlja evidenciju i obradu pismena primljenih putem elektronicke
poste i po uputi ovlastenih sluzbenika upravnih tijela Zupanije

20 %

Pismena i priloge primljene u fizickom obliku pretvara u elektronicki
oblik, te obavlja postupak optickog prepoznavanje teksta kad je to
moguce sukladno potrebama upravnih tijela Zupanije

30 %

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili procelnika

10 %

Odjela

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja stru¢na sprema drustvene struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje
rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI SloZenost koja ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

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

STUPANJ Potreban je stalan nadzor i upute nadredenog sluzbenika

SAMOSTALNOSTI U
RADU

STUPANJ Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
ODGOVORNOSTI primjenu izric¢ito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.
STUPANJ UCESTALOSTI | Komunikacija s neposredno nadredenim sluzbenikom i sluzbenicima
STRUCNIH upravnih tijela Zupanije

KOMUNIKACIJA
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15. REFERENT

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE | RANG
. Referent 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA POTREBNOGA ZA
OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA ( OD 100 %)
Obavlja poslove zaprimanja pismena i drugih posiljki u fizickom 30 %
obliku, neposredno od stranaka ili postanske sluzbe, pregledava,
razvrstava i dostavlja sluzbenicima koji rade u informacijskom sustavu
uredskog poslovanja i drugim informacijskim sustavima koje koristi
Zupanija, prema potrebi zaprima podneske usmeno na zapisnik kada
stranka to zatrazi, vr$i naplatu upravnih pristojbi za zahtjeve
dostavljene u fizickom obliku.
Obavlja poslove upisivanja pismena u fizickom obliku u odgovarajuce 30 %
evidencije
Prema potrebi i po nalogu voditelja Odsjeka ili protelnika Odjela 20 %
obavlja poslove arhive Zupanije i Ispostave upravnih tijela Zupanije u
Pakracu,
Prema potrebi obavlja poslove prijepisa tekstova, te piSe po diktatu 10 %
zapisnike sa usmenih rasprava Sluzbenic¢kog suda za podrucje Pozesko-
slavonske Zupanije
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili procelnika 10 %
Odjela.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske struke ili gimnazija, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
ispit, poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI SloZenost koja ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

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

STUPANJ Potreban je stalan nadzor i upute nadredenog sluzbenika

SAMOSTALNOSTI U
RADU

STUPANJ Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
ODGOVORNOSTI primjenu izric¢ito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.
STUPANJ UCESTALOSTI | Komunikacija s neposredno nadredenim sluzbenikom i sluzbenicima
STRUCNIH upravnih tijela Zupanije

KOMUNIKACIJA
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16. REFERENT ZA POSLOVE ARHIVE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI

POTKATEGORIJE RANG

. Referent - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA POTREBNOGA ZA
OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA ( OD 100 %)

Prima dovr$ene predmete u fizickom obliku iz upravnih tijela 10 %
Zupanije i arhivira ih prema uputama sluzbenika
Obavlja poslove ulaganja predmeta u fizickom obliku u registratore i 20 %
arhivske mape prema godinama i klasi predmeta. 1zdaje predmete u
fizickom obliku iz arhive Zupanije, sluzbenicima na njihov zahtjev
Vodi knjigu pismohrane, popisuje arhivsku gradu za izluivanje, te 20 %
postupak unistavanja predmeta kojima je istekao rok cuvanja te
obavlja predaju trajnog arhivskog gradiva nadleznom arhivu
Prema potrebi pomaze referentu u poslovima zaprimanja pismena i 10 %
drugih posiljki u fizickom obliku, neposredno od stranaka ili
postanske sluzbe, pregledava, razvrstava i dostavlja sluzbenicima
koji rade u informacijskom sustavu uredskog poslovanja i drugim
informacijskim sustavima koje koristi Zupanija, prema potrebi
zaprima podneske usmeno na zapisnik kada stranka to zatrazi, vr$i
naplatu upravnih pristojbi za zahtjeve dostavljene u fizickom obliku.
Obavlja poslove arhive u Ispostavi upravnih tijela Zupanije u 30 %
Pakracu
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili procelnika 10 %
Odjela

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske struke ili gimnazija, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
ispit, polozen strucni ispit za djelatnika u pismohrani, poznavanje rada na
radunalu, vozacki ispit B kategorije

STUPANJ SLOZENOSTI SloZenost koja ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

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

STUPANJ Potreban je stalan nadzor i upute nadredenog sluzbenika

SAMOSTALNOSTI U
RADU

STUPANJ Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
ODGOVORNOSTI primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
STUPANJ UCESTALOSTI | Komunikacija s neposredno nadredenim sluzbenikom i sluzbenicima
STRUCNIH upravnih tijela Zupanije

KOMUNIKACIJA
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17. STRUCNI REFERENT ZA OPCE POSLOVE

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE | RANG
1. Referent - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA POTREBNOGA ZA
OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA ( OD 100 %)
30 %

Obavlja poslove umnoZavanje i slaganje pisanih materijala za sjednice
Zupanijske skupstine i njezinih stalnih radnih tijela i povjerenstava, te
za potrebe upravnih tijela Zupanije
Vodi evidencije o utrosku uredskog materijala, brine o odrzavanju 50 %
uredske opreme, obavlja poslove nabave uredske opreme, uredskog i
drugog materijala, vodi evidencije u vezi s osiguranjem, utroskom i
otpisom uredske opreme i materijala, vodi potrebne materijalne
evidencije
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili procelnika 20 %
Odjela

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja strucna sprema drustvene ili tehnic¢ke struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit,
poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI SloZenost koja ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

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

STUPANJ Potreban je stalan nadzor i upute nadredenog sluzbenika

SAMOSTALNOSTI U
RADU

STUPANJ Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
ODGOVORNOSTI primjenu izric¢ito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.
STUPANJ UCESTALOSTI | Komunikacija svneposredno nadredenim sluzbenikom i sluzbenicima
STRUCNIH upravnih tijela Zupanije

KOMUNIKACIJA
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18. NAMJESTENIK - POMOCNI RADNIK

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE | RANG
V. Namjestenici II. 1. 12.
potkategorije
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA POTREBNOGA ZA
OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA ( OD 100 %)
Pruza pomo¢ u jednostavnijim radnjama i poslovima sluzbenicima u 40 %
Odsjeku
Obavlja poslove dostave akata i drugih dokumenata u zgradi 30 %

zupanijske uprave u Pozegi, te okolici

Prema potrebi obavlja poslove na recepciji Zupanijske uprave 20 %

Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenih sluzbenika 10 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja strucna sprema drustvene ili tehnicke struke, polozen vozacki ispit B
kategorije

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljucuje obavljanje pomoé¢no-tehnickih poslova
POSLA
STUPANJ Slijedi upute nadredenog sluzbenika

SAMOSTALNOSTI U
RADU

STUPANJ Odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu
ODGOVORNOSTI pravila struke

STUPANJ UCESTALOSTI | Komunikacija s neposredno nadredenim sluzbenikom

STRUCNIH

KOMUNIKACIJA
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19. DOMAR I

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI

POTKATEGORIJE | RANG
V. Namjestenici II. 1. 11.
potkategorije
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK

OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA POTREBNOGA ZA

OBAVLJANJE POJEDINOG

POSLA ( OD 100 %)

Brine o odrzavanju i ispravnom stanju uredaja, instalacija, opreme,
rasvjetnih tijela, protupoZarnih uredaja i aparata, hidranata, postrojenja
centralnog grijanja, te vodi evidencije o kontrolnim pregledima
instalacija i uredaja

40 %

Obavlja manje zahtjevne popravke instalacija i uredskog namjestaja,
organizira odrzavanje uredaja i instalacija u zgradi Zupanije od strane
ovlastenih izvodaca, u zimskim uvjetima Cisti snijeg u dvoristu zgrade
Zupanije i ispred ulaza zgrade, te odrzava zelene povrsine u dvoristu
Zupanije

40 %

Prema potrebi obavlja poslove na recepciji Zupanijske uprave

10 %

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili procelnika
Odjela

10 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO Srednja stru¢na sprema tehnicke struke, polozen vozacki ispit B kategorije
ZNANJE

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljucuje obavljanje pomoé¢no-tehnickih poslova
POSLA

STUPANJ Slijedi upute nadredenog sluzbenika

SAMOSTALNOSTI U

RADU

STUPANJ Odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu
ODGOVORNOSTI pravila struke

STUPANJ UCESTALOSTI | Komunikacija s neposredno nadredenim sluzbenikom

STRUCNIH

KOMUNIKACIJA
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20. DOMAR |1
Broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE RANG
V. Namjestenik II. 1. 11.
potkategorije
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK

OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA POTREBNOGA ZA

OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA ( OD 100 %)

Brine o odrzavanju i ispravnom stanju uredaja, instalacija, opreme,
rasvjetnih tijela, protupoZarnih uredaja i aparata, hidranata, postrojenja
centralnog grijanja, te vodi evidencije o kontrolnim pregledima

instalacija i uredaja

40 %

Obavlja manje zahtjevne popravke instalacija i uredskog namjestaja,
organizira odrzavanje uredaja i instalacija u zgradi Zupanije od strane
ovlastenih izvodaca, u zimskim uvjetima Cisti snijeg u dvoristu zgrade
zupanije iispred ulaza zgrade, te odrzava zelene povrsine u dvoristu

Zupanije

20 %

Sudjeluje u vodenju propisanih evidencija vezanih za koristenje

sluzbenog vozila Zupanije

5%

Prema potrebi obavlja poslove prijevoza Zupana, zamjenika Zupana i
sluzbenih osoba, te stvari za sluzbene potrebe Zupanije

20 %

Prema potrebi obavlja poslove na recepciji Zupanijske uprave

10 %

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili procelnika

Odjela

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

Srednja stru¢na sprema tehnicke ili prometne struke, vozacki ispit B

ZNANJE kategorije

STUPANJ SLOZENOSTI Obavljanje pomo¢no — tehnic¢kih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja
POSLA posebnih struka (tehnicke, prometne i sl.)

STUPANJ Slijedi upute nadredenog sluzbenika

SAMOSTALNOSTI U
RADU

STUPANJ Odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjernu
ODGOVORNOSTI pravila struke

STUPANJ UCESTALOSTI | Komunikacija s neposredno nadredenim sluzbenikom

STRUCNIH

KOMUNIKACIJA
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21. VOZAC - VODITELJ VOZNOG PARKA

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE | RANG
V. Namjestenik 1. 1. 10.
potkategorije
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA POTREBNOGA ZA
OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA ( OD 100 %)
Obavlja poslove prijevoza Zupana i zamjenika Zupana 40 %
Organizira poslove i nadzire njihovo provodenje vezano uz sluzbena 30 %

vozila Zupanije (teh. pregled i registracija, odrzavanje ispravnosti
sluzbenih vozila, osiguranje, potreba nabave novih vozila, otpis starih i

sl).
Izraduje potrebna izvjeSéa, planove i sl. 20 %
Obavlja i druge poslove po nalogu Zupana i zamjenika Zupana, voditelja 10 %

Odsjeka ili procelnika Odjela

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja strucna sprema prometne ili tehnicke struke, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, vozacki ispit B

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljucuje organizaciju pomoc¢no-tehnickih poslova, te
POSLA nadzor nad njihovom provedbom
STUPANJ Samostalnost ukljucuje povremeni nadzor i opce upute nadredenog

SAMOSTALNOSTI U
RADU

sluZzbenika

STUPANJ Odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu
ODGOVORNOSTI tehnickih pravila i metoda rada

STUPANJ UCESTALOSTI | Komunikacija s neposredno nadredenim sluzbenikom

STRUCNIH

KOMUNIKACIJA
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22. SPREMAC
Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE | RANG
V. Namjestenici II. 2. 13.
potkategorije
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA POTREBNOGA ZA

OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA ( OD 100 %)

Obavlja poslove &is¢enja poslovnih prostora upravnih tijela Zupanije, te
zajednickih prostora (ulaz, pristupni prostor u zgradu Zupanije,
vijeénica, hodnici, haustor, sanitarni c¢vorovi). Brine o zelenilu i
cvjetnim aranZmanima u zgradi i oko zgrade. U zimskim uvjetima
pomaze domaru u obavlja poslova ¢is¢enja snijega u dvoristu zgrade
Zupanije i ispred ulaza u zgradu

60 %

Prema potrebi i po nalogu voditelja Odsjeka ili procelnika Odjela
obavlja ¢is¢enje poslovnih prostora koja koriste upravna tijela
Zupanije u Ispostavi u Pakracu

30 %

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili procelnika
Odjela

10 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO Niza struéna sprema ili osnovna Skola
ZNANJE

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne pomocno-tehnicke poslove

POSLA

STUPANJ Slijedi upute nadredenog sluzbenika
SAMOSTALNOSTI U
RADU

STUPANJ Odgovornost za materijalne resurse s kojima radi

ODGOVORNOSTI

STUPANJ UCESTALOSTI | Komunikacija s neposredno nadredenim sluzbenikom

STRUCNIH
KOMUNIKACIJA
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ODSJEK ZA JAVNU NABAVU

23. VODITELJ ODSJEKA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE | RANG
l. Visi rukovoditelj - 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA POTREBNOGA ZA
OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA ( OD 100 %)
Organizira rad i rukovodi Odsjekom, brine se o pravodobnom, 20 %
zakonitom i kvalitetnom izvrSavanju poslova i zadaca iz djelokruga
Odsjeka, daje upute sluzbenicima za obavljanje zadaca i poslova, prati
izvrSavanje poslova, ukazuje na probleme koji se javljaju u radu te
predlaze nacine izvrSavanja poslova, osigurava suradnju s drugim
zupanijskim tijelima i tijelima javne vlasti te pravnim osobama u
izvr§avanju zadaca Odsjeka
Neposredno obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odsjeka, 40 %
provodi postupke javne nabave za Zupaniju i njezine proradunske
korisnike u postupcima javne nabave sukladno ovlastenju nadleznih
tijela
Obavlja poslove pripreme i izrade plana nabave, izraduje analize i 30 %
izvjesca iz djelokruga Odsjeka; utvrduje i objedinjuje potrebu za
nabavom na razini zupanijskih upravnih tijela i proracunskih
korisnika, sudjeluje u izradi tehnickih specifikacija i predlaze
dokumentaciju o nabavi za postupke nabave, prati zakone i propise
vezane uz nabavu
Pruza potporu procelniku Odjela u osiguravanju pravilne primjene 10 %
propisa iz djelokruga rada Odsjeka, pomaze sluzbenicima Odsjeka u
radu na najsloZenijim predmetima, te obavlja i druge poslove koji su
mu povjereni od strane nadleznih osoba

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili pravne struke ili javne
uprave, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje Odsjekom, poloZen drZavni ispit, poznavanje rada na racunalu,
zavrSen specijalisticki program izobrazbe u podrucju javne nabave

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLA

Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova te pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim
polozajima u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

Samostalnost u radu ogranic¢ena je povremenim nadzorom i pomo¢i
Procelnika Odjela pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema

STUPANJ Ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost

ODGOVORNOSTI za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu
odgovornost za rukovodenje Odsjekom

STUPANJ UCESTALOSTI | Stalna stru¢na komunikacija unutar upravnih tijela Zupanije i izvan upravnoga

STRUCNIH tijela s tijelima javne vlasti, proracunskim i izvanproracunskim korisnicima,

KOMUNIKACIJA

trgovaCkim drustvima, struénim organizacijama prilikom planiranja i
provodenja postupaka nabave.
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24. VISI SAVJETNIK ZA JAVNU NABAVU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE | RANG
. Visi savjetnik - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA POTREBNOGA ZA

OBAVLJANJE POJEDINOG

POSLA ( OD 100 %)

Obavlja najslozenija pitanja iz podrucja javne i jednostavne nabave
koje odredi voditelj Odsjeka

20 %

Sudjeluje u pripremi postupaka javne i jednostavne nabave za Zupaniju
i provodenju istih, te postupcima javne nabave za proracunske korisnike
sukladno ovlastenju nadleznih tijela, istrazuje trziSte vezano za
predmete nabave, sudjeluje u pripremi i izradi plana nabave, azurira
plan nabave, vodi registar ugovora o javnoj nabavi i sklopljenih okvirnih
sporazuma, vodi informacijsku bazu nabava Zupanije, sastavlja izvjes¢a
0 javnoj i jednostavnoj nabavi, prati zakone i propise vezane uz nabavu

70 %

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili procelnika
Odjela

10 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili pravne struke ili javne
uprave, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, zavrSen specijalisticki
program izobrazbe u podrucju javne nabave

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu potrebne dokumentacije te akata iz

POSLA djelokruga Odsjeka, rjesavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti
Odsjeka.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne

SAMOSTALNOSTI U
RADU

upute rukovodeéeg sluzbenika

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja

STUPANJ UCESTALOSTI | Stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan Odjela,

STRUCNIH te komunikaciju izvan Zupanije u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i

KOMUNIKACIJA

razmjene informacija
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25. VISI REFERENT ZA JAVNU NABAVU

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE RANG
1. Visi referent - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA POTREBNOGA ZA
OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA ( OD 100 %)
Priprema i provodi postupke jednostavne nabave i jednostavnije 50 %
postupke javne nabave
Vodi i azurira evidenciju jamstava, obavlja poslove nabave putem 20 %
narudzbenica, istrazuje trziste vezano za predmete nabave, prati
zakone i propise vezane uz nabavu
Obavlja administrativne poslove, osnovnu komunikaciju i razmjenu 20 %
informacija sa zainteresiranim subjektima, umnozava, distribuira,
evidentira dokumentaciju, upisuje i azurira podatke u registar ugovora,
upisuje i azurira informacijsku bazu javne nabave Zupanije, organizira
pohranu i cuvanje dokumentacije nabava
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili procelnika 10 %
Odjela

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucilisni prvostupnik ili strucni prvostupnik ekonomske struke ili javne
uprave, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, zavrSen specijalisticki
program izobrazbe u podrudju javne nabave

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju

POSLA primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika

SAMOSTALNOSTI U
RADU

te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ UCESTALOSTI | Stupanj struéne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan Odjela

STRUCNIH te komunikaciju izvan Zupanije u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

KOMUNIKACIJA
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UPRAVNI ODJEL ZA JAVNE FINANCIJE

1. PROCELNIK

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE | RANG
l. Glavni rukovoditelj - 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
POTREBNOGA ZA
OBAVLJANJE

POJEDINOG POSLA
( OD 100 %)

Upravlja radom Odjela, uskladuje rad i provodi neposredan nadzor nad radom u
Odjelu, brine o provedbi zakona i drugih propisa, nadzire zakonitost i
pravodobnost obavljanja poslova, poduzima mjere za osiguranje u¢inkovitosti u
radu, obavlja najslozenije poslove u Odjelu, rasporeduje poslove sluzbenicima,
daje upute za rad i prati rad, brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju
sluzbenika Odjela

30%

Obavlja pravne i savjetodavne poslove za zupana i zamjenika Zupana, koordinira
i suraduje s drugim upravnim odjelima i tijelima javne vlasti i drugim pravnim
subjektima, daje smjernice za izradu strateskih dokumenta, normativnih i drugih
akata iz djelokruga upravnog tijela, priprema akte, struéne analize, izvjesca,
programe i druge materijale iz nadleznosti Zupana i Zupanijske skupstine

40%

Obavlja poslove pruzanja struéne pomoci proracunskim /izvanproracunskim
korisnicima Zupanije i jedinicama lokalne samouprave

20%

Prati pravne propise iz nadleznosti Odjela, ugovore te akte Zupana i Zupanijske
skupstine, obavlja strucne poslove u svezi suradnje s drugim jedinicama lokalne
i podruéne (regionalne) samouprave, obavlja i druge poslove koje povjeri Zupan
i zamjenik Zupana.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

Magistar ekonomije, najmanje pet godina radnog iskustva na

ZNANJE odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspje$no upravljanje upravnim tijelom, polozen
drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI Najvisa razina sloZenosti koja ukljucuje planiranje, vodenje i

POSLA koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te
rjeSavanje strateSkih zadaca

STUPANJ Stupanja samostalnosti koji ukljuc¢uje samostalnost u radu i odlu¢ivanju

SAMOSTALNOSTI U
RADU

o0 najslozenijim stru¢nim pitanjima, ogranic¢enu povremenim nadzorom i
pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

STUPANJ Stupanj odgovornosti ukljuCuje visoku materijalnu, financijsku i

ODGOVORNOSTI odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu
i upravljacku odgovornost te izravnu odgovornost za rukovodenje
poslovima vezanim za proracun i racunovodstvo

STUPAN]J UCEST ALOSTI Stalna i stru¢na komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela te s

STRUCNIH drugim jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, kao i

KOMUNIKACHA

tijelima javne vlasti vezano uz provedbu plana i programa Upravnog
odjela
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ODSJEK ZA RACUNOVODSTVO

2. VODITELJ ODSJEKA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE RANG
l. Visi rukovoditelj - 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
POTREBNOGA ZA
OBAVLJANJE

POJEDINOG POSLA
( OD 100 %)

Upravlja radom Odsjeka, planira i organizira poslove iz djelokruga Odsjeka,
rasporeduje poslove na pojedine sluzbenike, daje upute sluzbenicima za

izvrSavanje odredenog posla, prati pravodobnost i kvalitetu izvrSenja poslova, 20%
ukazuje na probleme koji se javljaju u radu te predlaze nacine izvrSavanja
poslova iz djelokruga rada Odsjeka
Prati stanje i primjenu propisa iz djelokruga rada Odsjeka

10%
Izraduje financijska izvje$ca, prati naplatu prihoda i primitaka i izvrSavanje
rashoda i izdataka Zupanije, nadzire zakonitu uporabu sredstva, izraduje upute i 50%
usmjerava rad proracunskih korisnika
Suraduje s drugim odjelima Zupanije u izvriavanju zada¢a Odsjeka, daje
pravna i stru¢na misljenja o pitanjima vezanim racunovodstvo 10%
Priprema i izraduje programe, planove, izvjesca, druge odgovarajude akte iz
djelokruga rada Odsjeka. Obavlja i druge stru¢ne poslove po nalogu procelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar ekonomije, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjeStine potrebne za uspjesSno upravljanje Odsjekom, polozen drzavni
ispit, poznavanje rada na ra¢unalu

STUPANJ SLOZENOSTI Planira, vodi i koordinira povjerene poslove, pruza potporu procelniku

POSLA Upravnog odjela u smislu osiguranja pravilne primjene propisa i mjera
te daje smjernice u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

STUPANJ Samostalnost u radu ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci

SAMOSTALNOSTI U
RADU

procelnika Upravnog odjela pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

STUPANJ Visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za

ODGOVORNOSTI materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa te izravna
odgovornost za rukovodenje Odsjekom

STUPAN]J UCEST ALOSTI Kontakti unutar i izvan upravnog Odjela u svrhu pruzanja savjeta te

STRUCNIH prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

KOMUNIKACIA
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3. REFERENT ZA RACUNOVODSTVO - KNJIGOVODPA

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE RANG
1. Referent - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
POTREBNOGA ZA
OBAVLJANJE

POJEDINOG POSLA
(0D 100 %)

Obavlja poslove evidentiranja poslovnih dogadaja

70%
Sudjeluje u izradi financijskih izvjestaja

10%
Obavlja poslove arhiviranja racunovodstvene grade

10%
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika Odjela.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja strucna sprema ekonomskog usmjerenja, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na
racunalu, polozen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom

POSLA rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

SAMOSTALNOSTI U
RADU

sluzbenika

STUPANJ Odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu
ODGOVORNOSTI postupaka i metoda rada i struénih tehnika

STUPANJ UCESTALOSTI | Stupanj struéne komunikacije koji ukljutuje kontakte unutar i izvan
STRUCNIH Upravnog odjela

KOMUNIKACIJA
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4. REFERENT ZA RACUNOVODSTVO - LIKVIDATOR

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE RANG
1. Referent - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
POTREBNOGA ZA
OBAVLJANJE

POJEDINOG POSLA
( OD 100 %)

Obavlja kontrolu i unos ulaznih ra¢una, vodi analiti¢ku evidenciju dobavljaca i

obavlja druge poslove evidentiranja poslovnih dogadaja 40%
Uvodi, kontrolira i izvrSava placanje prema dospijecu obveza, vodi evidencije
0 izvrSenim placanjima, prati dospijece primljenih zajmova 50%
Obavlja poslove arhiviranja racunovodstvene grade

5%
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika Odjela.

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja stru¢na sprema ekonomskog usmjerenja, hajmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na
racunalu, polozen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom

POSLA rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

SAMOSTALNOSTI U
RADU

sluZzbenika

STUPANJ Odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu
ODGOVORNOSTI postupaka i metoda rada i struénih tehnika

STUPANJ UCESTALOSTI | Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
STRUCNIH Upravnog odjela

KOMUNIKACIJA
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5. REFERENT ZA RACUNOVODSTVO I OBRACUN PLACA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE RANG
1. Referent - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
POTREBNOGA ZA
OBAVLJANJE

POJEDINOG POSLA
(0D 100 %)

Obavlja poslove obracuna i isplate placa i drugih prava zaposlenicima,
obracunava i isplacuje naknade Clanovima izvrsnih i predstavnickih tijela,
ugovore o djelu i autorske honorare te knjiZenja navedenih poslovnih dogadaja.

0

Izdaje propisane potvrde. Vodi evidenciju o placama i drugim isplatama 70%
troskova, sastavlja statisticka i druga propisana izvjesca te sudjeluje u izradi
drugih izvjeStaja vezanim za obraCune placa i drugog dohotka.
Obavlja gotovinske isplate troskova. Vodi evidenciju prometa blagajne i
sastavlja blagajnicke izvjestaje 10%
Obavlja poslove arhiviranja racunovodstvene grade

10%
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika Odjela.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO Srednja stru¢na sprema ekonomskog usmjerenja, najmanje jedna godina

ZNANJE radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na
racunalu, polozen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom

POSLA rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

SAMOSTALNOSTI U sluzbenika

RADU

STUPANJ Odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu

ODGOVORNOSTI postupaka i metoda rada i struénih tehnika

STUPANJ UCESTALOSTI Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan

STRUCNIH Upravnog odjela

KOMUNIKACIJA
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ODSJEK ZA PRORACUN

6. VODITELJ ODSJEKA

Broj izvriitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE RANG
l. visi rukovoditelj - 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
POTREBNOGA ZA
OBAVLJANJE

POJEDINOG POSLA
( OD 100 %)

Upravlja radom Odsjeka, planira i organizira poslove iz djelokruga Odsjeka,
rasporeduje poslove na pojedine sluzbenike, daje upute sluzbenicima za
izvrSavanje odredenog posla, prati pravodobnost i kvalitetu izvrSenja poslova,

0

ukazuje na probleme koji se javljaju u radu te predlaze nacine izvrSavanja 20%
poslova iz djelokruga rada Odsjeka
Prati stanje i primjenu propisa iz djelokruga rada Odsjeka

10%
Izraduje i sudjeluje u izradi opéih i pojedinacnih akata vezanih uz proracun, prati
izvrSenje proracuna, nadzire zakonitu uporabu sredstva, izraduje upute i 50%
usmjerava rad proracunskih korisnika
Suraduje s drugim odjelima Zupanije u izvriavanju zadac¢a Odsjeka, daje
pravna i stru¢na misljenja o pitanjima vezanim uz proracun 10%
Priprema i izraduje programe, planove, izvjesca, druge odgovarajude akte iz
djelokruga rada Odsjeka. Obavlja i druge strucne poslove po nalogu procelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

Magistar ekonomije, najmanje pet godina radnog iskustva na

ZNANJE odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje Odsjekom, polozen drzavni
ispit, poznavanje rada na ra¢unalu

STUPANJ SLOZENOSTI Planira, vodi i koordinira povjerene poslove, pruza potporu procelniku

POSLA Upravnog odjela u smislu osiguranja pravilne primjene propisa i mjera
te daje smjernice u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

STUPANJ Samostalnost u radu ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci

SAMOSTALNOSTI U
RADU

procelnika Upravnog odjela pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

STUPANJ Visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za

ODGOVORNOSTI materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa te izravna
odgovornost za rukovodenje Odsjekom

STUPAN]J UCEST ALOSTI Kontakti unutar i izvan upravnog Odjela u svrhu pruzanja savjeta te

STRUCNIH prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

KOMUNIKACIJA
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7. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Broj izvriitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE RANG
1. Referent - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
POTREBNOGA ZA
OBAVLJANJE

POJEDINOG POSLA
( OD 100 %)

Obavlja poslove evidentiranja poslovnih dogadaja i vodenja evidencija

40%
Obavlja poslove uredskog poslovanja i druge administrativno-tehnicke
poslove 40%
Obavlja poslove arhiviranja dokumentacije

10%
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika Odjela.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja stru¢na sprema ekonomske, upravne, birotehnicke struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
poznavanje rada na osobnom racunalu, poloZen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom

POSLA rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog

SAMOSTALNOSTI U
RADU

sluZzbenika

STUPANJ Odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu
ODGOVORNOSTI postupaka i metoda rada i struénih tehnika

STUPANJ UCESTALOSTI | Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
STRUCNIH Upravnog odjela

KOMUNIKACIJA
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URED ZA UNUTARNJU REVIZIJU

1. PROCELNIK

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA

POTKATEGORIJE | RANG

l. Glavni rukovoditelj -

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Rukovodi Uredom u skladu sa zakonom i drugim propisima,
organizira i koordinira rad Ureda, odgovara za zakonito i
pravodobno obavljanje poslova, prati i struéno obraduje
najslozenije poslove iz podru¢ja unutarnje revizije

Obavlja poslove vezane za stratesko i1 godiSnje planiranje
provodenja unutarnje revizije prema propisanim procedurama i
metodologijama, odnosno izraduje i predlaze predmetne akte te iz
dostavlja nadleznom ministarstvu

Odlucuje o pokretanju pojedinacnih revizija u skladu s godisnjim
planom provodenja unutarnje revizije odnosno o pokretanju ad hoc
revizija po nalogu Zupana. Nadzire i sudjeluje u provodenju
revizija procesa iz okvira nadleznosti Zupanije i njezinih
proracunskih korisnika (osim onih koji imaju samostalno ustrojenu
unutarnju reviziju), pri ¢emu je odgovoran za azurno i tocno
provodenje svih faza revizije u skladu s utvrdenim planovima i
propisanim standardima i procedurama. Po provodenju prethodnih
faza zupanu podnosi konacno izvjes¢e o provedenoj reviziji u
kojem daje procjene sustava unutarnjih kontrola uspostavljenih u
pojedinom procesu, stru¢no misljenje o njihovom funkcioniranju,
odnosno daje preporuke o Kkontrolama koje je neophodno
uspostaviti u svrhu zakonitog, efikasnog, djelotvornog i
ekonomi¢nog provodenja procesa, otklanjanja nepravilnosti i
unapredenja poslovanja

Vodi bazu preporuka te prati provedbu danih preporuka s ciljem
utvrdivanja provode li se preporuke djelotvorno, pravilno i
pravovremeno

Izraduje, u skladu s propisima kojima se ureduje davanje izjave o
fiskalnoj odgovornosti, izvjes¢e o obavljenim revizijama i
aktivnostima unutarnje revizije. Jednom polugodi$nje odnosno u
skladu s unutarnjim procedurama podnosi izvje$c¢e o radu
unutarnje revizije Zupanu

Koordinira pravovremenu izradu polugodiS$njih i godi$njih
izvjeS¢a o izvrSenju Proracuna prema programima/projektima/
aktivnostima sukladno opisu poslova i nadleznosti Upravnog
odjela

Suraduje s nadleznim ministarstvom, Drzavnim uredom za
reviziju, revidiranim subjektima, jedinicama za unutarnju reviziju
zupanijskih proracunskih korisnika, drzavnih tijela i drugih
jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave. Obavlja sve
poslove vezane za organizaciju provodenja horizontalnih i
vertikalnih revizija, prati zakone i ostale propise iz svog djelokruga

Broj izvjestaja : 1
KLASIFIKACIJSKI
1.
PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOGA ZA OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)
10%
10%
40%
10%
10%
10%
5%
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i djelokruga revidiranih podrucja, prati i predlaze stalnu edukaciju
unutarnjih revizora u skladu s medunarodnim standardima

Obavlja i druge poslove po nalogu Zupana 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO stupanj obrazovanja:

ZNANJE -magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili druge
odgovarajuce struke,

radno iskustvo:

-najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima od ¢ega
najmanje tri godine na najslozenijim poslovima iz podrucja revizije,
potrebna znanja:

-polozen drZavni ispit,

-struéno ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije
u javhom sektoru,

-Znanje rada na racunalu.

STUPANJ - samostalnost planiranja, vodenja i koordiniranja, te
SLOZENOSTI POSLA rjesavanje najslozenijih poslova iz podrucja unutarnje revizije
STUPANJ - samostalan rad i odluéivanje o najsloZenijim pitanjima te u svrhu provedbe
SAMOSTALNOST U unutarnjih revizija potpuno, slobodno i neograniCeno pravo pristupa
RADU cjelokupnoj dokumentaciji, podacima i informacijama na svim
nositeljima podataka, te ¢elnicima, osoblju i materijalnoj imovini u skladu sa
zakonom.
STUPANJ - najvisa materijalna, financijska, nadzorna i upravljacka odgovornost te
ODGOVORNOSTI odgovornosti za zakonitost rada kao i primjenu metodologije utemeljene na

medunarodnim standardima te nacela i pravila Kodeksa strukovne etike u
provodenju poslova unutarnje revizije,

-kroz revizorske preporuke i savjete utemeljene na neovisnom i objektivnom
struénom misljenju ima najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka

STUPANJ UCESTALOSTI | - stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela
STRUCNIH
KOMUNIKACIJA

2. VISI UNUTARNJI REVIZOR

Broj izvjestaja : 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE | RANG
Il. Visi savjetnik- - 2
specijalist

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POTREBNOGA ZA OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA (OD 100 %)
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Obavlja revizije najslozenijih revizijskih podrucja iz okvira
nadleznosti Zupanije i njezinih proradunskih korisnika (osim onih
koji imaju samostalno ustrojenu unutarnju reviziju) u svojstvu
voditelja tima, ¢lana tima ili pojedinacno i samostalno sukladno
odluci procelnika te u istim svojstvima sudjeluje u provodenju
horizontalnih i vertikalnih revizija. Planira i koordinira rad tima,
provodi revizije po fazama te je odgovoran za azurno i tocno
provodenje svih faza revizije u skladu s utvrdenim planovima i
propisanim standardima i procedurama. Odgovoran je za
dokumentiranje svih provedenih radnji u reviziji i izvjeStavanje
procelnika o tijeku provodenja revizije. Po provodenju prethodnih
faza izraduje 1 potpisuje nacrt izvjeS¢a o provedenoj reviziji u
kojem daje procjene sustava unutarnjin kontrola uspostavljenih u
pojedinom procesu, stru¢no misljenje o njihovom funkcioniranju,
odnosno daje preporuke o kontrolama koje je neophodno
uspostaviti u svrhu zakonitog, efikasnog, djelotvornog i
ekonomi¢nog provodenja procesa, otklanjanja nepravilnosti i
unapredenja poslovanja

70%

Sudjeluje u provodenju poslova vezanih za stratesko i godisnje
planiranje, izvjeStavanje o aktivnostima unutarnje revizije i
pracenje provedbe preporuka. Suraduje s revidiranim subjektima,
jedinicama za unutarnju reviziju zupanijskih proracunskih
korisnika, drzavnih tijela 1 drugih jedinica lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave. Obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika

30%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

stupanj obrazovanja:

odgovarajuce struke

POTREBNO STRUCNO : _
radno iskustvo:

ZNANJE

unutarnje revizije,
potrebna znanja:
-polozen drZavni ispit,

revizije u javnom sektoru,
-znanje rada na racunalu.

-magistar struke ili strucni specijalist pravne, ekonomske ili druge

-najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima od
¢ega najmanje Cetiri godine na najslozenijim poslovima iz podrucja

-stru¢no ovlaStenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje

STUPANJ
SLOZENOSTI POSLA

- najslozeniji zadaci iz podru¢ja unutarnje revizije koje obavlja strucno i
profesionalno

STUPANJ
SAMOSTALNOST U
RADU

- rad u skladu s opéim i specificnim uputama rukovodeéeg sluzbenika te u
svrhu provedbe unutarnjih revizija potpuno, slobodno i neogranic¢eno pravo
pristupa cjelokupnoj dokumentaciji, podacima i informacijama na svim
nositeljima podataka, te ¢elnicima, osoblju i materijalnoj imovini u skladu sa
zakonom i uputama rukovodecéeg sluzbenika

STUPANJ - odgovornost za materijalne resurse, pravilnu primjenu postupka i metoda
ODGOVORNOSTI rada uskladus medunarodnim standardima te naéelima i pravilima Kodeksa
strukovne etike te odgovornost za donosenje odluka od znacenja za podrucje
rada,
-kroz revizorske preporuke i savjete utemeljene na neovisnom i objektivnom
struénom misljenju bitno utje¢e na donosenje odluka
STUPANJ UCESTALOSTI | - udestala stru¢na komunikacija koja ukljucuje stalne kontakte unutar i izvan
STRUCNIH upravnog tijela u svrhu obavljanja poslova iz svoje nadleznosti

KOMUNIKACIJA
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3. UNUTARNJI REVIZOR

Broj izvrSitelja : 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA
POTKATEGORIJE

KLASIFIKACIJSKI
RANG

1. Visi savjetnik -

4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POTREBNOGA ZA OBAVLIANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)

Obavlja revizije svih revizijskih podrucja iz okvira nadleznosti
Zupanije i njezinih proradunskih korisnika (osim onih koji imaju
samostalno ustrojenu unutarnju reviziju) u svojstvu voditelja tima,
¢lana tima ili pojedinacno i samostalno sukladno odluci procelnika
te u istim svojstvima sudjeluje u provodenju horizontalnih i
vertikalnih revizija. Planira i koordinira rad tima, provodi revizije
po fazama te je odgovoran za azurno i tocno provodenje svih faza
revizije u skladu s utvrdenim planovima i propisanim standardima
i procedurama. Odgovoran je za dokumentiranje svih provedenih
radnji u reviziji i izvjeStavanje procelnika o tijeku provodenja
revizije. Po provodenju prethodnih faza izraduje i1 potpisuje nacrt
izvjeS¢a o provedenoj reviziji u kojem daje procjene sustava
unutarnjih kontrola uspostavljenih u pojedinom procesu, stru¢no
misljenje o njihovom funkcioniranju, odnosno daje preporuke o
kontrolama koje je neophodno uspostaviti u svrhu zakonitog,
efikasnog, djelotvornog i1 ekonomicnog provodenja procesa,
otklanjanja nepravilnosti i unapredenja poslovanja

90%

Sudjeluje u provodenju poslova vezanih za stratesko i godiSnje
planiranje, izvjeStavanje o aktivnostima unutarnje revizije i
pracenje provedbe preporuka. Suraduje s revidiranim subjektima,
jedinicama za unutarnju reviziju Zzupanijskih proracunskih
korisnika, drzavnih tijela i drugih jedinica lokalne i podruc¢ne
(regionalne) samouprave. Obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO stupanj obrazovanija:

ZNANJE -magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne, ekonomske ili druge

odgovarajuce struke,
radno iskustvo:

potrebna znanja:
-poloZen drzavni ispit,

revizije u javnom sektoru,
-znanje rada na racunalu.

-najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- stru¢no ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje

STUPANJ - sloZeni zadaci iz podruja unutarnje revizije koje obavlja stru¢no i
SLOZENOSTI POSLA profesionalno

STUPANJ - rad u skladu s opéim i specifi¢nim uputama rukovodeceg sluzbenika te u
SAMOSTALNOST U svrhu provedbe unutarnjih revizija potpuno, slobodno i neograni¢eno pravo
RADU pristupa cjelokupnoj dokumentaciji, podacima i informacijama na svim
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nositeljima podataka, te ¢elnicima, osoblju i materijalnoj imovini u skladu sa

zakonom i uputama rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ - odgovornost za materijalne resurse, pravilnu primjenu postupka i metoda
ODGOVORNOSTI rada u skladus medunarodnim standardima te nacelima i pravilima Kodeksa
strukovne etike te odgovornost za donosenje odluka od znacenja za podrucje
rada,
-kroz revizorske preporuke i savjete utemeljene na neovisnom i objektivnom
struénom misljenju utjeée na donosenje odluka
STUPANJ UCESTALOSTI | - udestala stru¢na komunikacija koja ukljuéuje stalne kontakte unutar i izvan
STRUCNIH upravnog tijela u svrhu obavljanja poslova iz svoje nadleznosti.

KOMUNIKACIJA

4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE UNUTARNJE REVIZIJE

Broj izvrSitelja : 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI

POTKATEGORIJE | RANG

1. Visi struéni suradnik - 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOGA ZA OBAVLIJANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)

Obavlja poslove uredskog poslovanja, pismohrane i arhive Ureda,

sudjeluje u pripremi akata neophodnih za rad Ureda, vodi 90%

evidencije o radu, priprema i prikuplja podatke o poslovanju
zupanije i proracunskih korisnika, vrsi kontrolu i obradu podataka
prema metodoloskim i drugim uputama za potrebe Ureda. Obavlja
pojedina¢ne unutarnje revizije uz mentorstvo.

Obavlja poslove u svezi s prijemom poste, vodi evidenciju akata

za potrebe Ureda te obavlja.

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

stupanj obrazovanja:

-magistar struke ili strucni specijalist pravne, ekonomske ili druge
odgovarajuce struke

radno iskustvo:

-jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

potrebna znanja:

-poloZen drzavni ispit,

- struéno ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje
revizije u javnom sektoru

-znanje rada na racunalu.

STUPANJ
SLOZENOSTI POSLA

- slozeniji upravni i stru¢ni poslovi unutar ureda
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STUPANJ - rad u skladu s op¢im i specificnim uputama rukovodeceg sluzbenika
SAMOSTALNOST U

RADU

STUPANJ - odgovornost za materijalne resurse i podatke kojima raspolaze
ODGOVORNOSTI

STUPANJ UCESTALOSTI | - ucestala komunikacija koja ukljutuje stalne kontakte unutar i izvan
STRUCNIH upravnog tijela u svrhu obavljanja poslova iz svoje nadleznosti.

KOMUNIKACIJA

UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU I
IMOVINSKO PRAVNE POSLOVE

1. PROCELNIK
Broj izvrSitelja : 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE | RANG
l. Glavni rukovoditelj - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOGA ZA OBAVLIJANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)

Rukovodi Odjelom u skladu sa zakonima i propisima, planira,
organizira i koordinira rad Odjela te odgovara za njegov rad,
koordinira poslove raspolaganja nekretninama u vlasnistvu RH s

nadleznim ministarstvom

45 %

Donosi i potpisuje rjesenja i akte Upravnog odjela, prati zakonske
propise iz nadleznosti Odjela, daje smjernice i izraduje izvjesca i
druge stru¢ne materijale, suraduje i koordinira rad s drugim
upravnim odjelima i jedinicama lokalne samouprave i predlaze
mjere za uspjesno obavljanje poslova unutar Odjela

30 %

Daje upute za rjeSavanje najsloZenijih pitanja iz djelokruga rada

Odjela

15%

Brine o zakonitom, pravovremenom i kvalitethom obavljanju
poslova iz djelokruga rada Odjela te obavlja i druge poslove po

nalogu Zupana

10 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom,
poznavanje rada na racunalu, polozen drzavni ispit

STUPANJ
SLOZENOSTI POSLA

Stupanj slozenosti posla najvise razine koja ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata,
pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeé¢im polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zadaca
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STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ Stupanj samostalnosti ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o

ODGOVORNOSTI najslozenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo opim smjernicama
vezanim uz utvrdenu politiku Odjela

STUPANJ UCESTALOSTI | Komunikacija koja ukljuéuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela koji su

STRUCNIH od utjecaja na provedbu plana i programa Odjela

KOMUNIKACIJA

ODSJEK ZA OPCU UPRAVU

2. VODITELJ ODSJEKA

Broj izvrSitelja : 1

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA
POTKATEGORIJE

KLASIFIKACIJSKI
RANG

l. Visi rukovoditelj - 3.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOGA ZA OBAVLIANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)

Upravljanje radom Odsjeka u sjedistu i Ispostavi Pakrac,
planiranje poslova, rasporedivanje poslova na pojedine sluzbenike,
pracenje izvrSavanja poslova, davanje uputa sluzbenicima za

Lo 35%
izvrSavanje odredenog posla

Obavljanje najslozenijih poslova iz djelokruga odsjeka, 60%
vodenje postupaka i rjeSavanje u predmetima upisa, upisa

promjena i brisanja u registar udruga i registar zaklada, vodenje

evidencije o politic¢kim strankama zastupljenima u predstavnickim

tijelima jedinica samouprave, rjeSavanje o zalbama protiv rjesenja

izbornog povjerenstva u postupku kandidiranja i izbora ¢lanova

vije¢a mjesnih odbora

Obavljanje drugih poslova po nalogu procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili struéni specijalist drustvene struke, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje odsjekom, polozen
drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

STUPANJ
SLOZENOSTI POSLA

Stupanj sloZenosti posla najvise razine koja ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim
rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te
davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca
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STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju
slozenih stru¢nih problema

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje visoku odgovornost za zakonitost rada i

ODGOVORNOSTI postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama

STUPANJ UCESTALOSTI | Komunikacija koja ukljuéuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela koji su

STRUCNIH od utjecaja na provedbu plana i programa Odjela

KOMUNIKACIJA

3. VISI MATICAR
Broj izvrsitelja : 3
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE | RANG
1. Visi referent - 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POTREBNOGA ZA OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)
Izvr§avanje upravnih poslova vezanih uz osobna stanja gradana 40 %
Unos podataka u drzavne matice (prijave rodenja, smrti, viencanja, 40 %
provedba Cinjenica i obavijesti u drzavnim maticama)
Izdavanje dokumenata i verificiranje upisa u drzavnim maticama
Sklapanje braka u gradanskom obliku i sklapanje Zivotnog
partnerstva
Vodenje i azuriranje registra biraca 20 %
Administrativni  poslovi (zaprimanje i otpremanje poste,
arhiviranje predmeta, izrada izvjestaja)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik drustvene struke i
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

STUPANJ Stupanj sloZenosti posla najvise razine koja ukljucuje jednostavne i uglavnom

SLOZENOSTI POSLA rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ Stupanj samostalnosti ukljuéuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

SAMOSTALNOSTI U
RADU

STUPANJ
ODGOVORNOSTI

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika
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STUPANJ UCESTALOSTI
STRUCNIH
KOMUNIKACIJA

Komunikacija koja uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela

4. REFERENT ZA STRUCNE POSLOVE - MATICAR

Broj izvrsitelja : 3

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA
POTKATEGORIJE

KLASIFIKACIJSKI
RANG

Referent 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOGA ZA OBAVLIANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)

Unos podataka u drzavne matice (prijave rodenja, smrti, viencanja,

provedba Cinjenica i obavijesti u drzavnim maticama) 70 %
Izdavanje dokumenata i verificiranje upisa u drzavnim maticama

Sklapanje braka u gradanskom obliku i sklapanje Zivotnog

partnerstva

Vodenje i azuriranje registra biraca 15 %
Administrativni  poslovi (zaprimanje 1 otpremanje poste, 15 %

arhiviranje predmeta, izrada izvjestaja)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

srednja struéna sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija , najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada
na racunalu, polozen drzavni ispit iz podrucja osobnih stanja gradana i
maticarstva

STUPANJ Stupanj sloZenosti posla najvise razine koja ukljucuje jednostavne i uglavnom

SLOZENOSTI POSLA rutinske poslove koji zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i struc¢nih tehnika

STUPANJ Stupanj samostalnosti ukljuéuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

SAMOSTALNOSTI U
RADU

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ UCESTALOSTI | Komunikacija koja ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

STRUCNIH jedinica upravnoga tijela

KOMUNIKACIJA
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ISPOSTAVA PAKRAC

5. REFERENT ZA STRUCNE POSLOVE - MATICAR

Broj izvrsitelja : 3

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA

POTKATEGORIJE

KLASIFIKACIJSKI
RANG

1. Referent

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOGA ZA OBAVLIANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)

Unos podataka u drzavne matice (prijave rodenja, smrti, vjencanja,

provedba Cinjenica i obavijesti u drzavnim maticama) 70 %
Izdavanje dokumenata i verificiranje upisa u drzavnim maticama

Sklapanje braka u gradanskom obliku i sklapanje Zivotnog

partnerstva

Vodenje i azuriranje registra biraca 15 %
Administrativni  poslovi (zaprimanje i otpremanje poSte, 15%

arhiviranje predmeta, izrada izvjestaja)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada
na racunalu, polozen drzavni ispit iz podrucja osobnih stanja gradana i
maticarstva

STUPANJ Stupanj sloZenosti posla najviSe razine koja ukljucuje jednostavne i uglavnom

SLOZENOSTI POSLA rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika

STUPANJ Stupanj samostalnosti ukljuéuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

SAMOSTALNOSTI U
RADU

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ UCESTALOSTI | Komunikacija koja ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

STRUCNIH jedinica upravnoga tijela

KOMUNIKACIJA
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ODSJEK ZA IMOVINSKO PRAVNE POSLOVE

6. VODITELJ ODSJEKA

Broj izvrSitelja : 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE | RANG

l. Visi rukovoditelj -

3.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOGA ZA OBAVLIANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)

Upravlja radom Odsjeka u sjedistu i Ispostavi Pakrac na poslovima
vezanima za rjeSavanje predmeta povrata oduzete imovine,
izvlaStenja, utvrdivanja prava na naknadu deposediranih nekretnina,
uzimanja izjava o prijenosu vlasniStva na zapisnik, stambenog
zbrinjavanja; planira poslove, rasporeduje ih na sluzbenike, daje
upute, prati i obavlja nadzor nad njihovim radom; vodi brigu o
pravovremenom i zakonitom izvrSavanju poslova;

Ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu Odsjeka te predlaze
nacine izvr§avanja pojedinih poslova;

Prati stanje i primjenu propisa u upravnim podrucjima i daje strucne
upute te izraduje najslozenije akte iz djelokruga rada Odsjeka;
Obavlja administrativne poslove za potrebe Odsjeka;

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnice

35%

Neposredno obavlja najslozenije upravne i imovinsko pravne
poslove u svezi naknade oduzete imovine za vrijeme jugoslavenske
komunisticke vladavine,

25%

Neposredno obavlja najslozenije upravne i imovinsko pravne
poslove izvlastenja i utvrdivanja prava na naknadu deposediranih
nekretnina

30%

Izdaje ocitovanja i uvjerenja u neupravnim postupcima; zaprima
izjave u neupravnim predmetima iz djelokruga prostornog uredenja
o prijenosu zemljista u vlasnistvo jedinica lokalne samouprave

5%

radi na predmetima raspolaganja nekretninama u vlasnistvu RH, po
pravnoj pomoc¢i Ministarstvu prostornog uredenja, graditeljstva i
drzavne imovine

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO Magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje pet godina
ZNANJE radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i

komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje upravnim tijelom,
poznavanje rada na racunalu, polozen drzavni ispit

STUPANJ Stupanj slozenosti posla najvise razine koja ukljucuje planiranje, vodenje i

SLOZENOSTI POSLA koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata,
pruzanje potpore osobama na viSim rukovode¢im polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zadaca

STUPANJ Stupanj samostalnosti uklju¢uje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o

SAMOSTALNOSTI U
RADU

najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanim uz utvrdenu politiku Odjela
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STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku i

ODGOVORNOSTI odgovornost za zakonitost postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost te najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje
imaju znatan ucinak na utvrdivanje politike i njenu provedbu

STUPANJ UCESTALOSTI Komunikacija koja uklju¢uje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela koji su

STRUCNIH od utjecaja na provedbu plana i programa Odjela

KOMUNIKACIJA

7. VISI STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINSKO PRAVNE POSLOVE

Broj izvrSitelja : 1

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA
POTKATEGORIJE

KLASIFIKACIJSKI
RANG

Il. Visi struéni suradnik - 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POTREBNOGA ZA OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)
Vodi upravne postupke i rjeSava u prvom stupnju o imovinsko 40%
pravnim i upravnim stvarima u svezi naknade oduzete imovine za
vrijeme jugoslavenske komunisticke vladavine
Vodi upravne postupke i rjeSava u prvom stupnju o imovinsko
pravnim i upravnim stvarima izvlastenja i utvrdivanja prava na 40%
naknadu deposediranih nekretnina
Izdaje ocitovanja i uvjerenja u neupravnim postupcima; zaprima
izjave u neupravnim predmetima iz djelokruga prostornog uredenja 25 0p
o prijenosu zemljiSta u vlasnistvo jedinica lokalne samouprave i
druge poslove po nalogu voditelja i/ili procelnika
Radi na predmetima raspolaganja nekretninama u vlasnistvu RH, 5%
po pravnoj pomoc¢i Ministarstvu prostornog uredenja, graditeljstva
i drzavne imovine

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drZavni ispit,
poznavanje rada na racunalu

STUPANJ Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne
SLOZENOSTI POSLA poslove unutar Odsjeka
STUPANJ Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢eS¢i nadzor te opée i specificne upute

SAMOSTALNOST U
RADU

rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinac¢nih odluka

STUPANJ UCESTALOSTI | Komunikacija koja uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu

STRUCNIH prikupljanja ili razmjene informacija

KOMUNIKACIJA
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ISPOSTAVA PAKRAC

8. VISI SAVJETNIK ZA IMOVINSKO PRAVNE POSLOVE

Broj izvrSitelja : 1

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA
POTKATEGORIJE

KLASIFIKACIJSKI
RANG

Il. Visi savjetnik - 4

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOGA ZA OBAVLIANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)

Vodi upravne postupke i rjeSava u prvom stupnju o imovinsko
pravnim i upravnim stvarima u svezi naknade oduzete imovine za

vrijeme jugoslavenske komunisticke vladavine 50%

Vodi upravne postupke i rjeSava u prvom stupnju o imovinsko

pravnim i upravnim stvarima izvlastenja i utvrdivanja prava na 40%

naknadu deposediranih nekretnina

Izdaje ocitovanja i uvjerenja u neupravnim postupcima; zaprima

izjave u neupravnim predmetima iz djelokruga prostornog uredenja 10 %

o prijenosu zemljista u vlasnistvo jedinica lokalne samouprave i
druge poslove po nalogu voditelja i/ili procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili strucni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drZavni ispit,
poznavanje rada na racunalu

STUPANJ
SLOZENOSTI POSLA

Stupanj slozenosti posla najvise razine koja ukljucuje suradnju u izradi akata
iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenja upravnog
postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih 1 ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti uklju¢uje povremeni nadzor te opée i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje stupanj odgovornosti za materijalne

ODGOVORNOSTI resurse s kojim sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja

STUPANJ UCESTALOSTI Komunikacija koja ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu

STRUCNIH pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

KOMUNIKACIJA
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9. VISI SAVJETNIK ZA OBNOVU

Broj izvrSitelja : 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA

POTKATEGORIJE

KLASIFIKACIJSKI
RANG

1. Visi savjetnik -

4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOGA ZA OBAVLIANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)

Vodi upravni postupak i donosi rjesenja u podrucju stambenog
zbrinjavanja na potpomognutim podru¢jima i podrucjima posebne
drzavne skrbi;

Prikuplja dokumentaciju po sluzbenoj duznosti u neupravnim
postupcima radi odredivanja bodova, vrsi bodovanje i izraduje
Liste prvenstva za stambeno zbrinjavanje

Sudjeluje u radu Povjerenstva za procjenu stambenih objekata

80%

Izdaje potvrde o obnovi, uvjerenja i oitovanja vezana za predmete
stambenog zbrinjavanja te statusnim pravima izbjeglica,
prognanika i povratnika

10%

Obavlja upravne poslove u prvom stupnju i donosi rjeSenja, te
druge struéne poslove, koji se odnose na: obnovu, potporu za
popravak i potporu za opremanje ratom ostecenih ili uniStenih
objekata (obiteljske kuce ili stana I, II, III, IV, V i VI stupnja
oStecenja), povrat vlastito ulozenih sredstava za obnovu —
popravak u ratu ostecenih objekata, prelokaciju i zamjenu
utvrdenog prava na obnovu za novcana sredstva, drugi objekt ili
smjeStanje u socijalnu ustanovu, te naknadu materijalne Stete
uslijed teroristickih akata i javnih demonstracija, izdavanje
uvjerenja 1 ofitovanja po podnesenim zahtjevima za
obnovu/potporu; sudjeluje u radu komisije za procjenu ratnih $teta;

5%

Vodi upravni postupak 1 donosi rjeSenje o statusnim pravima
izbjeglica, prognanika i povratnika i obavlja i druge poslove iz
podruc¢ja obnove koji su mu stavljeni u nadleznost posebnim
zakonom, te druge poslove po nalogu voditelja ili pro¢elnika.

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO Magistar struke ili strucni specijalist pravne, ekonomske ili tehnicke struke

ZNANJE najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
polozen drzavni ispit poznavanje rada na racunalu

STUPANJ Stupanj slozenosti posla najvise razine koja ukljucuje suradnju u izradi akata

SLOZENOSTI POSLA iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenja upravnog
postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

STUPANJ Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specifiéne upute

SAMOSTALNOST U rukovodeceg sluzbenika

RADU

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje stupanj odgovornosti za materijalne

ODGOVORNOSTI resurse s kojim sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrudja

STUPANJ UCESTALOSTI | Komunikacija koja uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu

STRUCNIH pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

KOMUNIKACIJA
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10. VISI STRUCNI SURADNIK ZA OBNOVU

Broj izvrSitelja : 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA

POTKATEGORIJE

KLASIFIKACIJSKI
RANG

1. Visi stru¢ni suradnik -

6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOGA ZA OBAVLIANJE
POJEDINOG POSLA ( OD 100 %)

Vodi upravni postupak i donosi rjesenja u podrucju stambenog
zbrinjavanja na potpomognutim podruéjima i podru¢jima posebne
drzavne skrbi;

Prikuplja dokumentaciju po sluzbenoj duznosti u neupravnim
postupcima radi odredivanja bodova, vrsi bodovanje i izraduje
Liste prvenstva za stambeno zbrinjavanje

80%

Izdaje potvrde o obnovi, uvjerenja i o¢itovanja vezana za predmete
stambenog zbrinjavanja te statusnim pravima izbjeglica,
prognanika i povratnika

10%

Obavlja upravne poslove u prvom stupnju i donosi rjeSenja, te
druge struéne poslove, koji se odnose na: obnovu, potporu za
popravak i potporu za opremanje ratom oSte¢enih ili uni$tenih
objekata (obiteljske kuce ili stana I, II, III, IV, V i VI stupnja
oStecenja), povrat vlastito ulozenih sredstava za obnovu —
popravak u ratu ostecenih objekata, prelokaciju i zamjenu
utvrdenog prava na obnovu za nov¢ana sredstva, drugi objekt ili
smjeStanje u socijalnu ustanovu, te naknadu materijalne Stete
uslijed teroristickih akata i javnih demonstracija, izdavanje
uvjerenja 1 ofitovanja po podnesenim zahtjevima za
obnovu/potporu; sudjeluje u radu komisije za procjenu ratnih Steta,

5%

Vodi upravni postupak 1 donosi rjeSenje o statusnim pravima
izbjeglica, prognanika i povratnika i obavlja i druge poslove iz
podruc¢ja obnove koji su mu stavljeni u nadleznost posebnim
zakonom, te druge poslove po nalogu voditelja ili procelnika.

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne, ekonomske ili tehnicke struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

STUPANJ Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne
SLOZENOSTI POSLA poslove unutar Odsjeka
STUPANJ Stupanj samostalnosti ukljucuje Ce$¢i nadzor te opée i specificne upute

SAMOSTALNOSTI U
RADU

rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka

STUPANJ UCESTALOSTI | Komunikacija koja ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu

STRUCNIH prikupljanja ili razmjene informacija

KOMUNIKACIJA
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