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Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o
sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj 1
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne
novine® broj 86/08., 61/11., 4/18. 1 112/19.) i
C¢lanka 51. Statuta Viroviticko-podravske
zupanije (,,Sluzbeni glasnik* Viroviticko-
podravske Zupanije broj 2/21.) i ¢lanka 21.
Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela Viroviticko-podravske Zupanije (,,Sluzbeni
glasnik* Viroviti¢ko-podravske zupanije broj
7/19. 1 10/23.) na prijedlog procelnice Sluzbe
za poslove Zupana i op¢e poslove Viroviticko-
podravske Zupanije, Zupan Viroviticko-podravske
Zupanije donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Sluzbe za poslove
Zupana i opée poslove
Viroviticko-podravske Zupanije

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje
ustrojstvo Sluzbe za poslove zupana i opée poslove
Viroviticko-podravske zZupanije (u daljnjem
tekstu: Sluzba), nazivi 1 opisi poslova radnih
myjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna
mjesta sluzbenika i namjestenika, broj izvrsitelja
1 druga pitanja od znacaja za rad SluzZbe.

Clanak 2.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje
koristeni u ovom Pravilniku odnose se jednako
na muski i zenski rod bez obzira u kojem su
rodu koristeni.

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

Clanak 3.

Sluzba obavlja normativno-pravne,
informacijsko-dokumentacijske i pomo¢no-
tehnicke poslove u okviru djelokruga odredenog
Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih

tijela Viroviticko-podravske zupanije.

Sluzba u okviru svog samoupravnog djelokruga
obavlja:

- struc¢ne i administrativno-tehnicke poslove
za zupana i druge duznosnike Zupanije,

- poslove vezane za ostvarivanje plana i
programa aktivnosti Zupana i zamjenika
Zupana,

- poslove uskladivanja i unapredenja
komunikacije Zupana i zamjenika Zupana
s pro¢elnicima upravnih tijela Zupanije u
cilju bolje informiranosti te pravovremenog
obavljanja poslova i zadataka,

- poslove organizacije i vodenja protokola,

- poslove odnosa s javno$¢u, organiziranja
tiskovnih konferencija, priopéenja i
prezentacije aktivnosti Zupanijskih tijela
u medijima, uredivanja i distribucije
Zupanijske kronike,

- poslove uspostave i odrzavanja web
stranice Zupanije,

- poslove informati¢ke podrske za potrebe
upravnih tijela,

- poslove razvoja informacijsko-
komunikacijskih tehnologija u svrhu boljeg
funkcioniranja upravnih tijela Zupanije i
podizanja kvalitete pruzanja javnih usluga
Zupanije,

- poslove odrzavanja nekretnina i opreme u
vlasnistvu Zupanije,

- poslove u svezi rada i radnih odnosa
duznosnika Zupanije te sluzbenika i
namjeStenika upravnih tijela,

- poslove vezane uz ostvarivanje prava na
pristup informacijama,

- poslove u vezi predstavki i prituzbi
gradana i pravnih osoba,

- poslove vezane za suradnju s udrugama
te sufinanciranja rada udruga (natjecaji za
sufinanciranje rada udruga, prikupljanje
izvjesc¢a udruga, izrada godiSnjeg izvjesca)

- poslove pripreme plana nabave Zupanije

- poslove pripreme i provedbe postupaka
javne nabave za Zupaniju i njezine
proracunske korisnike u postupcima
zajednicke nabave,

- poslove vodenja propisanih evidencija
javne i jednostavne nabave,

- poslove pripreme i provedbe postupaka
jednostavne nabave iz djelokruga Sluzbe,
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- poslove provedbe projekata Ciji je nositelj
Zupanija sufinanciranih iz fondova
Europske unije i nacionalnih izvora, u
suradnji s drugim upravnim tijelima,

- poslove uredskog poslovanja i arhive
zupanijskih tijela,

- obavljanje administrativnih poslova
za potrebe provodenja lokalnih,
parlamentarnih, predsjednickih i drugih
izbora u suradnji s drugim upravnim
tijelima,

- opce, pomocno-tehnicke i ostale
poslove ¢ije je obavljanje potrebno radi
pravodobnog i nesmetanog obavljanja
poslova iz djelokruga upravnih tijela
Zupanije (organiziranje i nadziranje
odrzavanja i ¢iS¢enja sluzbenih prostorija
Zupanije, zastitarska i uvarska sluzba,
pruzanje usluga reprezentacije i sli¢no),

- vodenje brige o tehnic¢koj ispravnosti
sluzbenih vozila, prijevoz Zupana i ostalih
duznosnika Zupanije te poslove dostave
kao i druge poslove vezane uz koriStenje
sluzbenih vozila,

- druge struc¢ne poslove iz propisima
utvrdene nadleZnosti Zupanije u okviru
djelokruga rada Sluzbe

Sluzba obavlja i povjerene poslove drzavne
uprave koji se odnose na:

- poslove u vezi upisa udruga i upis
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 Registar stranih udruga
u Republici Hrvatskoj, upis promjena u
registar stranih udruga, vodenje registra
stranih udruga u elektronickom obliku,
vodenje zbirke isprava stranih udruga te
izdavanje potvrda iz navedenih sluzbenih
evidencija,

- poslove 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 registra
stranih zaklada u elektroni¢kom obliku,
vodenje zbirke isprava stranih zaklada,
upis promjena u registar stranih zaklada,
obavljanje nadzora nad djelovanjem
zaklada i stranih zaklada sukladno zakonu
kojim se ureduje osnivanje zaklada te
izdavanje potvrda iz navedenih sluzbenih
evidencija,

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 registru 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
podrucju Republike Hrvatske,

registar biraca: vodenje dijela registra
biraca, obavljanje poslova upisa u registar
biraca, ispravke, dopune i promjene
podataka upisanih u registar biraca,
brisanje osoba iz registra biraca, upis
biljeski u registar biraca, izradi izvadaka iz
popisa biraca, izdavanje potvrda te drugih
poslova sukladno zakonu kojim se ureduje
registar biraca,

odredivanje broj¢anih oznaka stvaralaca i
primalaca akata na podrucju zupanije,
donoSenje rjeSenja u prvom stupnju o
utvrdivanju razloga za prestanak zadruge u
zakonom propisanim slu¢ajevima

druge opce i stru¢ne poslove iz propisima
utvrdene nadleznosti Zupanije u okviru
djelokruga rada Sluzbe.

Drzavne matice neposredno vode maticari
u okviru poslova osobnih stanja gradana
koje obavlja Sluzba kao povjerene poslove
drzavne uprave za mati¢na podrucja
Zupanije u mati¢nim uredima odredenim
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posebnim propisom kojim se ureduju
podrucja mati¢nih ureda: Virovitica,
Slatina, Orahovica, Pitomaca, Suhopolje i
Vocin.

II. UPRAVLJANJE SLUZBOM

Clanak 4.

Sluzbom upravlja procelnik.

Procelnik organizira i uskladuje rad Sluzbe.

Procelnik SluZzbe osim odgovornosti za
vlastiti rad, odgovoran je i za rad sluzbenika 1
namjestenika Sluzbe kojom upravlja, bez obzira
na njihovu osobnu odgovornost.

Za zakonitost i u¢inkovitost rada Sluzbe
procelnik odgovara zupanu.

Procelnik je duzan izvjes¢ivati zupana o svim
pitanjima iz djelokruga Sluzbe kojom upravlja.

Clanak 5.

Poslovi Sluzbe obavljaju se u sjediitu Zupanije
u Virovitici 1 u izdvojenim mjestima rada.

Procelnik rasporeduje sluzbenike 1
namjeStenika na radna mjesta izvan sjedista
sukladno potrebama posla.

III. RASPORED NA RADNA MJESTA
SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 6.

Prijam u sluzbu provodi se na nacin i1 po
postupku propisanom zakonom kojim se ureduju
sluzbenicki odnosi u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi.

Clanak 7.

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

Pored odgovarajuce stru¢ne spreme i struke
kao obveznog posebnog uvjeta za prijam u sluzbu
i raspored na radno mjesto, poseban uvjet za sva
radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni ispit.

Osoba koja ima potrebno radno iskustvo

na odgovaraju¢im poslovima, a nema poloZzen
drzavni ispit, moZze se primiti u sluzbu i rasporediti
na radno mjesto, pod uvjetom da ispit polozi u
roku godine dana od prijma u sluzbu.

Clanak 8.

Sluzbenici i namjestenici Sluzbe imaju prava i
duZnosti propisane zakonom, drugim propisima
1 op¢im aktima.

Za svoj rad sluzbenici i namjestenici SluZbe
odgovaraju u sluc¢ajevima propisanim zakonom,
drugim propisima i opéim aktima.

IV. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA
STRANKAMA

Clanak 9.

Radno vrijeme Sluzbe ovisi o potrebama
i prirodi posla, a za pojedine sluzbenika i
namjeStenike Zupan moze odrediti 1 drugacije
radno vrijeme.

Clanak 10.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na pet
radnih dana, u pravilu od ponedjeljka do petka.

Dnevno radno vrijeme rasporeduje se u okviru
osam sati dnevno i traje od 7,00 do 15,00 sati.

Iznimno, za namjestenike koji rade na ¢is¢enju
1 odrzavanju radnih prostorija radno vrijeme
traje od 13,00 do 21,00 sat.

Clanak 11.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama
odreduje se u vremenu od 7,00 do 15,00 sati.

Za obavljanje odredenih poslova izvan sjediSta
Zupanije mogu se odrediti uredovni dani.Poslovi
iz stavka 2. ovog Clanka koji ¢e se obavljati u
odredene uredovne dane te mjesto i vrijeme
uredovnih dana odreduje Zupan posebnom
odlukom, na prijedlog proc¢elnika Sluzbe.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH
MJESTA

Clanak 12.

Poslove iz djelokruga Sluzbe obavljaju
sluzbenici i namjesStenici na radnim mjestima,
kako slijedi:
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Redni
broj . . . .. Razina Klasifikacijski Broj
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija potkategorije rang izvriitelja
mjesta
1 Progelnik Sluzbe 1 Glavni . 1 1
) ) rukovoditelj )
2. Zamjenik procelnika L Visi rukovoditelj - 2. 1
3. Pomocnik procelnika za L Visi rukovoditelj - 2. 1
pravne poslove
4 SaVJetnlk'za sluzbenicke i I Savietnik ) 5 )
opce poslove
5. Savjetnik za javnu nabavu I8 Savjetnik - 5. 1
Visi struéni suradnik (2.) za - .
. L Visi strucni
6. osobna stanja gradana i opée 1L . - 6. 1
suradnik
poslove
Visi struéni suradnik (2.) za Visi struéni
7. S 1L . - 6. 1
udruge i opée poslove suradnik
Visi strucni suradnik (2.) za Visi strucni
8. . . 1. . - 6. 1
udruge i osobna stanja gradana suradnik
Visi struéni suradnik (2.) za Visi struéni
9. . 1L . - 6. 1
javnu nabavu suradnik
Visi strucni suradnik (2.) za Visi strucni
10. X . s 1I. . - 6. 1
protokol i odnose s javnoséu suradnik
Visi struéni suradnik (2.) za Visi struéni
11. . 1L . - 6. 1
pravne i opce poslove suradnik
12, | Strucnisuradnik za uredsko 1L Struéni suradnik - 8. 1
poslovanje i opce poslove
13, Strucni suradnik za 11l Struéni suradnik - 8. 1
informaticke poslove
14. Administrativni tajnik Zupana 111 Referent - 11. 1
15 Referent (1.) za opée poslove i 10 Referent ) 1. 1
nabavu
16. Referent (1.) za poslove 1. Referent - 11. 2
pisarnice
17. Referent (1 ) za ‘m:itlcarstvo i e Referent i 11 1
popis biraca
18, Referent (1,.) za maticarstvo i e Referent ) 11 ’
opce poslove
19. Referent (2.) matic¢ar III. Referent - 11. 8
20. Referent (3.) — arhivar 111, Referent - 11. 1
21. Voza¢ duznosnika Iv. NamjestemliH. 1. 11. 1
potkategorije
2. Vozad Iv. Namjestenik I1. 1. 1. 1
potkategorije
23. Portir I\ NamjeStenik I1. 1. 12, 2
potkategorije
24, Posluzitel] Iv. NamjeStenik I1. 2. 13. 1
potkategorije
25. Spremad Iv. Namjestenik I1. 2. 13. 2
potkategorije
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Clanak 13.

Osnovni podaci o radnim mjestima sluzbenika i namjesStenika s opisom poslova radnih
mjesta 1 opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta sadrzani su u

sljede¢em tabelarnom prikazu:

1. PROCELNIK SLUZBE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

RAZINA KLASIFIKACIJSKI
KATEGORIJA | POTKATEGORIJA POTKATEGORIJE RANG
L. Glavni rukovoditelj - 1.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog
posla

rukovodi SluZzbom u skladu sa zakonom i drugim propisima

20 %

organizira i nadzire obavljanje poslova iz nadleznosti Sluzbe
te rasporeduje poslove na pojedine sluzbenike i namjestenike

20 %

donosi 1 potpisuje rjeSenja, materijale i druge akte Sluzbe, a
supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Sluzbe koje potpisuje
zupan ili po njemu ovlastena osoba

15 %

sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih pitanja iz nadleznosti
Sluzbe

15 %

poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, brine o
struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika 1
namjestenika 1 o urednom i pravilnom koristenju imovine i
sredstava za rad

10 %

koordinira poslove iz djelokruga rada Sluzbe s ostalim
upravnim i drugim tijelima Zupanije, jedinicama lokalne
samouprave na podruc¢ju Zupanije 1 drugim lokalnim
jedinicama, drzavnim tijelima 1 institucijama te drugim
subjektima

10 %

poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede
sluZzbene duZnosti

5%

vr§i ocjenjivanje sluzbenika i namjeStenika u skladu s
posebnim zakonom 1 kriterijima propisanim opéim aktom
Zupanije

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveucilisni  diplomski studij ili

pravne struke

— polozen drzavni ispit

sveuciliSni integrirani

prijediplomski i1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

POTREBNO — najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
STRUCNO ZNANIJE poslovima
— organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjeStine

potrebne za uspjeSno upravljanje Sluzbom
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Stupanj slozenosti posla najviSe razine koji ukljucuje planiranje,
vodenje i1 koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i
odlu¢ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo
op¢éim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku SluZbe.

SLOZENOST
POSLOVA

SAMOSTALNOST U
RADU

STUPANJ

SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA
I KOMUNIKACIE

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

SA STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku
ODGOVORNOSTI 1 |i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku
UTJECAJ NA | nadzornu i upravljatku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
DONOSENJE donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i
ODLUKA njenu provedbu.
2. ZAMJENIK PROCELNIKA
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
L. Visi rukovoditelj - 2.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— zamjenjuje procelnika u slucaju njegove odsutnosti, po 10 %
ovlastenju
— koordinira obavljanje poslova iz podrucja odnosa s javnoséu 10 %
— priprema najave, pozive, priopéenja za javnost, obavijesti,
reagiranja/demantije, izjave, intervjue, materijale za medije, 20 %
konferencije za novinare
— priprema odgovorne osobe za protokolarna dogadanja i 10 %

nastupe u medijima

— obavlja aktivnosti na izradi informativno-propagandnog
materijala u cilju kvalitetne marketinske aktivnosti i
prezentacije Zupanije, odrzavanju internetske stranice, 10 %
sastavljanju 1 prilagodavanju vijesti za objavu na internetskim
stranicama te azuriranju istih

— prikuplja i obraduje podatke te ureduje Zupanijsku kroniku 10 %

— sudjeluyje u provedbi javnog poziva za financiranje 10 %
programskih sadrzaja elektroni¢kih medija

- po potrebi obavlja poslove vezane uz prikupljanje podataka 10 %
radi ostvarivanja prava na pristup informacijama

— obavlja druge stru¢ne poslove koje mu povjeri pro€elnik 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO — sveuciliSni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
STRUCNO ZNANIJE prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
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novinarske struke
— mnajmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
— organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjeStine
potrebne za uspjesno upravljanje Sluzbom
— poloZen drzavni ispit
Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na

SLOZENOST o . e ; : : L
viSim rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene

POSLOVA A . . .. . e
propisa 1 mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca.

SAMOSTALNOST U Stupapg samostalnosti 'kOJl ukljucuje s'amostalr%(‘)st u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom 1 pomoc¢i nadredenog pri

RADU = : .. . -
rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

STUPANJ

SURADNIE S Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte

DRUGIM TIJELIMA | unutar i izvan Sluzbe u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili
I KOMUNIKACIJE | razmjene vaznih informacija.

SA STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za

ODGOVORNOSTI I . . . .. :
zakonitost rada 1 postupanja, odgovornost za materijalna 1

UTJECAJ NA . : )

DONOSENJE financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za

ODLUK rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

3. POMOCNIK PROCELNIKA ZA PRAVNE POSLOVE

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
L. Visi rukovoditelj - 2.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— pomaze procelniku u upravljanju radom Sluzbe 20 %
— predlaze proCelniku mjere za unaprjedenje rada Sluzbe u 15 %
. 0
svom djelokrugu rada
— prati stanje 1 propise u pravnim podru¢jima iz svog
djelokruga rada, prouCava i stru¢no obraduje najslozenija 15 %
pitanja te neposredno sudjeluje u izvrSavanju poslova iz svog
djelokruga rada u okviru nadleznosti Sluzbe
— priprema nacrte prijedloga akata te stru¢ne podloge i
materijale iz svog djelokruga rada u okviru nadleznosti 10 %
Sluzbe
— organizira 1 vodi postupke izrade prijedloga upravnih akata u
prvom stupnju, organizira i suraduje kod prijam u sluzbu, 15 %
N . . 0
odnosno na rad, rasporeda na radno mjesto, odredivanja
placa, godiSnjih odmora, pla¢enog dopusta, premjestaja,
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prestanku sluzbe, odnosno rada i u drugim slucajevima kada
se odlucuje o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika
Zupanije, u skladu s propisima i op¢ima aktima

— obavlja poslove vezane uz predstavke i1 prituzbe gradana i 50,
pravnih osoba
— sudjeluje u postupku provedbe natjeCaja za financiranje 50,

projekata udruga i1 kontroli realizacije dodijeljenih sredstava
— sudjeluje u provedbi javnog poziva za financiranje
programskih sadrzaja elektronickih medija
— obavlja druge stru¢ne poslove koje mu povjeri procelnik 5%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

10 %

— sveucilisni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke

POTREBNO — mnajmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

STRUCNO ZNANJE poslovima
— organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjeStine

potrebne za uspjesno upravljanje Sluzbom
— poloZen drzavni ispit

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje planiranje, vodenje i

koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na

SLOZENOST y . : : : -
visim rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene

POSLOVA L . L .. . e
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca.

SAMOSTALNOST U Stupapg samostalnosti .kOJl ukljucuje s'amostalr%(')st u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom 1 pomoc¢i nadredenog pri

RADU > . .. . -
rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ

SURADNIE S Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte

DRUGIM TIJELIMA | unutar i izvan Sluzbe u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili
I KOMUNIKACIJE | razmjene vaznih informacija.

SA STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za

ODGOVORNOSTI I . . . .. )
zakonitost rada 1 postupanja, odgovornost za materijalna 1

UTJECAJ NA .. : .

DONOSENJE financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za

ODLUKA rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

4. SAVJETNIK ZA SLUZBENICKE I OPCE POSLOVE

broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I1. Savjetnik - 5.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog
posla
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— 1izraduje opce i1 pojedinacne akte iz djelokruga rada Sluzbe i
po potrebi za ostala upravna tijela

— provodi radnje te izraduje prijedloge svih akata u
natjeCajnom postupku, odnosno po oglasu, kod prijma u 10%
sluzbu, odnosno na rad

— vodi brigu i izvrSava sve radnje za reguliranje sluzbenickih
odnosa te reguliranje u pogledu prava i1 obveza iz
zdravstvenog 1 mirovinskog osiguranja za sve sluzbenike i
namjestenike te duznosnike Zupanije, sukladno provedbenim
propisima

— obavlja stru¢ne poslove na pripremi i organizaciji godiSnjeg
ocjenjivanja sluzbenika i namjestenika

— izvrSava sve pripremne radnje oko prijave sluzbenika za
polaganje drzavnog ispita i ostalih stru¢nih ispita, u skladu 5%
sa zakonom

— obavlja struéne 1 administrativne poslove za potrebe
Sluzbenickog suda

— sudjeluje u postupku provedbe natjeCaja za financiranje
projekata udruga i kontroli realizacije dodijeljenih sredstava

— pomaze u pripremnim radnjama i neposrednom izvrSavanju
obveza Sluzbe kod protokolarnih dogadanja u Zupaniji, 10 %
manifestacija, obljetnica i za Zupaniju vaznih datuma

— sudjeluje u pripremi radnog materijala 1 druge potrebne

5%

10 %

5%

5%

10 %

dokumentacije duznosnicima za sastanke 1 sluzbena 10 %
putovanja

— priprema 1 izraduje narudzbenice za potrebe upravnih tijela 10 %
Zupanije

— izraduje prijedloge isplata i priprema naloge za placanje
racuna iz djelokruga poslova Sluzbe
— obavlja druge stru¢ne poslove koje mu povjeri procelnik 10 %
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

10 %

— sveucilisni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

POTREBNO pravne ili ekonomske struke
STRUCNO ZNANIJE — najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

— poloZen drzavni ispit
Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz
djelokruga Sluzbe, rjesavanje slozenih upravnih i drugih predmeta,
te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje c¢e$¢i nadzor te opce i

SLOZENOST
POSLOVA

RADU specificne upute rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
SURADNIE S Sluzbe u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

DRUGIM TIJELIMA

I KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA

STUPANIJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
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ODGOVORNOSTII | resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
UTJECAJ NA metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.

DONOSENIJE
ODLUKA

5. SAVJETNIK ZA JAVNU NABAVU

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I1. Savjetnik - 5.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog
posla

obavlja slozenije strune poslove iz podru¢ja javne i
jednostavne nabave za potrebe Zupanije i pravnih osoba u
njenom vlasni§tvu, priprema i provodi postupke javne
nabave (izrada dokumentacije te svih akata propisanih
propisima o javnoj nabavi, provodenje prethodnog
savjetovanja, pojasnjenja na dokumentaciju u postupku
nabave, sudjelovanje u otvaranju ponuda, izradi zapisnika,
izvjes€a te vodenje brige o postivanju zakonskih rokova,
priprema ugovora, sudjelovanje u pripremi ocitovanja u
zalbenim postupcima)

40 %

prikuplja trazenu dokumentaciju iz podrucja javne nabave i
odgovara na upite kontrolnih tijela u tijeku ex post kontrola
provedbi projekata financiranih EU sredstvima

30 %

provodi postupke jednostavne nabave robe, radova i usluga
za potrebe Zupanije (izrada opéeg akta za provedbu
postupaka jednostavne nabave s pripadaju¢im obrascima,
priprema poziva na dostavu ponuda, izrada zapisnika,
priprema odluka i ugovora u provedenim postupcima)

10 %

priprema i izraduje plan nabave i njegove izmjene, ustrojava
registar ugovora i okvirnih sporazuma, godisnje statisticko
izvjesce o javnoj i jednostavnoj nabavi

10 %

obavlja druge stru¢ne poslove koje mu povjeri proc¢elnik

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO
STRUCNO ZNANJE

— sveucili$ni  diplomski studij ili

pravne, ekonomske ili tehnicke struke

poslovima
— polozen drzavni ispit

sveucili$ni
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

— najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im

— certifikat (potvrda) u podrucju javne nabave

integrirani

SLOZENOST
POSLOVA

predmeta, te rjeSavanje problema uz upute
sluzbenika.

Stupanj slozenosti koji uklju¢uje suradnju u izradi akata iz
djelokruga rada Sluzbe, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih

1 nadzor rukovodeceg
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SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ces¢i nadzor te opée 1
RADU specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
SURADNIE S Sluzbe u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

DRUGIM TIJELIMA

I KOMUNIKACIE

SA STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTII | resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
UTJECAJ NA metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.

DONOSENJE

ODLUKA

6. VISI STRUCNI SURADNIK (2.) ZA OSOBNA STANJA GRAPANA I OPCE
POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I1. Visi strucni suradnik - 6.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

— rjeSava u upravnim stvarima iz podru¢ja osobnih stanja 40 %

gradana

— donosi rjeSenja o ispravcima greSaka i poniStenju upisa u
drzavnim maticama, o temeljnim upisima ¢injenica rodenja i
smrti, o upisima ¢injenice rodenja nastale u inozemstvu, o 40 %
promjeni osobnog imena, o dopuni temeljnog upisa u
drzavne matice, o odredivanju osobnog imena za uporabu u
pravnom prometu

— sudjeluyje u izradi i nomotehni¢kom oblikovanju op¢ih i 10 %
. . v * . - v (V]
pojedinacnih akata koje donosi Zupan
— obavlja druge stru¢ne poslove koje mu povjeri procelnik 10 %
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
— sveuciliSni  diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
POTREBNO pravne ili ekonomske struke
STRUCNO ZNANJE — najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
— poloZen drZzavni ispit
SLOZENOST Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA strune poslove unutar Sluzbe.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
RADU nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
STUPANJ Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
SURADNIE S nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
DRUGIM TIJELIMA | izvan Sluzbe u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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[ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTIT | resurse s kojim sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka i metoda rada.

DONOSENJE
ODLUKA

7. VISI STRUCNI SURADNIK (2.) ZA UDRUGE I OPCE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I1. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

— rjesava u najsloZenijim upravnim stvarima koje se odnose na 10 %

poslove registracije te vodenja registra udruga i1 zaklada te
izdavanja izvadaka iz navedenih registara

— obavlja inspekcijski nadzor nad radom udruga sukladno 10%
zakonu kojim se ureduju udruge, te poduzima propisane
mjere u sluc¢aju povrede zakona

— obavlja nadzor nad radom udruga i zaklada sukladno 10 %
zakonima kojim se ureduje navedeno podrucje, te poduzima
propisane mjere u sluc¢aju povrede zakona

— utvrduje razloge za prestanak postojanja udruga i zaklada, te 10 %
provodi postupak brisanja istih
— donosi rjeSenje o pokretanju likvidacijskog postupka i 10 %

rjeSenje o prestanku postojanja i brisanja udruga i zaklada
skra¢enim postupkom
— rjeSava u najslozenijim upravnim stvarima koje se odnose na

upis stranih udruga u registar stranih udruga i stranih zaklada 10 %
u registar stranih zaklada te vodenje 1 azuriranje navedenih
registara

— suraduje s ovlaStenim osobama udruga i zaklada u postupku 10 %

do podnosenja zahtjeva za upis u registar udruga ili zaklada
ili upis promjena u registar udruga ili zaklada na nacin da
istima daje informacije o nac¢inu donoSenja statuta, pregledu
nacrta statuta, izgledu =zapisnika, nacinu podnoSenja
zahtjeva, stranke informira o dokumentaciji potrebnoj za
podnoSenje urednog zahtjeva, te zahtjeve po potrebi
kontrolira prije podnoSenja

— sudjeluyje u izradi 1 nomotehni¢kom oblikovanju op¢ih i 10 %
pojedinacnih akata koje donosi Zupan

— daje podatke iz evidencije nadleznim sluzbama 10 %

— obavlja druge stru¢ne poslove koje mu povijeri pro¢elnik 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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— sveucCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij

POTREBNO pravne ili ekonomske struke
STRUCNO ZNANJE — najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima

— poloZen drZavni ispit
SLOZENOST Stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA struéne poslove unutar Sluzbe.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
RADU nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
STUPANJ Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
SURADNIE S nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju

DRUGIM TIJELIMA | izvan Sluzbe u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
I KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTII | resurse s kojim sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka i metoda rada.

DONOSENJE

ODLUKA

8. VISI STRUCNI SURADNIK (2.) ZA UDRUGE I OSOBNA STANJA GRADANA
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
II. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslovnog radnog mjesta
PribliZan postotak

OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

— rjeSava u upravnim stvarima iz podru¢ja osobnih stanja 20 %

gradana

— donosi rjeSenja o ispravcima greSaka 1 poniStenju upisa u
drzavnim maticama, o temeljnim upisima €injenica rodenja i
smrti, o upisima ¢injenice rodenja nastale u inozemstvu, o 15 %
promjeni osobnog imena, o dopuni temeljnog upisa u
drzavne matice, o odredivanju osobnog imena za uporabu u
pravnom prometu

— rjeSava u najsloZenijim upravnim stvarima koje se odnose na
poslove registracije te vodenja registra udruga i zaklada te 10 %
izdavanja izvadaka iz navedenih registara

— obavlja inspekcijski nadzor nad radom udruga sukladno
zakonu kojim se ureduju udruge, te poduzima propisane 10 %
mjere u slu¢aju povrede zakona

— obavlja nadzor nad radom udruga i1 zaklada sukladno
zakonima kojim se ureduje navedeno podrucje, te poduzima 10 %
propisane mjere u slucaju povrede zakona

— utvrduje razloge za prestanak postojanja udruga i zaklada, te 10 %
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provodi postupak brisanja istih

— donosi rjeSenje o pokretanju likvidacijskog postupka 1
rjeSenje o prestanku postojanja i brisanja udruga i zaklada 5%
skracenim postupkom

— rjeSava u najsloZenijim upravnim stvarima koje se odnose na
upis stranih udruga u registar stranih udruga i stranih zaklada
u registar stranih zaklada te vodenje 1 azuriranje navedenih
registara

— suraduje s ovlastenim osobama udruga i1 zaklada u postupku
do podnoSenja zahtjeva za upis u registar udruga ili zaklada
ili upis promjena u registar udruga ili zaklada na nacin da
istima daje informacije o nac¢inu donoSenja statuta, pregledu
nacrta statuta, izgledu zapisnika, nacinu podnoSenja
zahtjeva, stranke informira o dokumentaciji potrebnoj za
podnoSenje urednog zahtjeva, te zahtjeve po potrebi
kontrolira prije podnoSenja

— daje podatke iz evidencije nadleZznim sluZzbama 5%

— obavlja druge stru¢ne poslove koje mu povjeri pro€elnik 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

5%

5%

— sveuciliSni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

POTREBNO pravne ili ekonomske struke
STRUCNO ZNANJE — najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima

— polozen drzavni ispit
SLOZENOST Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA stru¢ne poslove unutar SluZbe.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
RADU nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
STUPANJ Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
SURADNIJE S nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju

DRUGIM THJELIMA | izvan Sluzbe u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
I KOMUNIKACIE

SA STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTII | resurse s kojim sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka 1 metoda rada.

DONOSENIJE

ODLUKA

9. VISI STRUCNI SURADNIK (2.) ZA JAVNU NABAVU

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I1. Visi strucni suradnik - 6.
Opis poslovnog radnog mjesta
PribliZzan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog
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posla

— provodi postupke javne nabave robe, radova i usluga za
potrebe Zupanije i ustanova i pravnih osoba u njenom
vlasniStvu (izrada dokumentacije te svih akata propisanih
propisima o javnoj nabavi, provodenje prethodnog
savjetovanja, pojasnjenja na dokumentaciju u postupku 40%
nabave, sudjelovanje u otvaranju ponuda, izradi zapisnika,
izvjes€a te vodenje brige o postivanju zakonskih rokova,
priprema ugovora, sudjelovanje u pripremi ocitovanja u
zalbenim postupcima)

— provodi postupke jednostavne nabave robe, radova i usluga
za potrebe Zupanije (izrada opéeg akta za provedbu
postupaka jednostavne nabave s pripadajuéim obrascima, 30%
priprema poziva na dostavu ponuda, izrada zapisnika,
priprema odluka i ugovora u provedenim postupcima),

— sudjeluje u izradi godiSnjeg statistickog izvjesca te pripremi 10%
godiS$njeg plana nabave i njegovim izmjenama

— sudjeluje u ustrojavanju i azuriranju registra ugovora i

okvirnih sporazuma sukladno zakonu 1 podzakonskim 10%
propisima u javnoj nabavi
— obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Sluzbe 5%
— obavlja druge stru¢ne poslove koje mu povjeri procelnik 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveuciliSni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili strué¢ni diplomski studij
pravne, ekonomske ili tehnicke struke

POTREBNO . . . . .
STRUCNO ZNANIE — najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

— polozen drzavni ispit

— certifikat (potvrda) u podrucju javne nabave
SLOZENOST Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA stru¢ne poslove unutar SluZbe.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
RADU nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
STUPANJ Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
SURADNIE S nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju

DRUGIM TIJELIMA | izvan Sluzbe u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
I KOMUNIKACIE

SA STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTII | resurse s kojim sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka i metoda rada.

DONOSENIJE

ODLUKA

10. VISI STRUCNI SURADNIK (2.) ZA PROTOKOL I ODNOSE S JAVNOSCU
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
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II. \ Visi struéni suradnik \ - \ 6.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— sudjeluje u organizaciji 1 protokolarnim poslovima koji su u
neposrednoj vezi s dnevnim aktivnostima duZnosnika 20 %
Zupanije
— sudjeluje u organizaciji primanja svih sluzbenih izaslanstava
na drzavnoj, regionalnoj i lokalnoj razini prigodom njihova 10 %
posjeta Zupaniji
— sudjeluje u organizaciji primanja gradana 1 pravnih osoba 10 %
— sudjeluje u pripremi i organizaciji manifestacija i sveCanosti 10 %
u organizaciji Zupanije
— priprema i unosi sadrzaje iz podrucja rada upravnih tijela za 20 %
. - .o 0
objavu na web stranici Zupanije
— priprema priopéenja za medije, obavijesti, reagiranja i 15 %
ispravke objavljenih informacija
— priprema radni materijal 1 drugu potrebnu dokumentaciju 10 %
duznosnicima za sastanke 1 sluzbena putovanja
— obavlja druge strucne poslove koje mu povjeri procelnik 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveuciliSni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
drustvene struke

POTREBNO . . . . .
STRUCNO ZNANJE — najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

— poloZen drZzavni ispit

— poznavanje engleskog jezika
SLOZENOST Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i
POSLOVA strucne poslove unutar Sluzbe.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
RADU nadzor 1 upute nadredenog sluzbenika.
STUPANJ Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
SURADNIE S nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju

DRUGIM TIJELIMA | izvan Sluzbe u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
I KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTII | resurse s kojim sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka 1 metoda rada.

DONOSENJE

ODLUKA

11. VISI STRUCNI SURADNIK (2.) ZA PRAVNE I OPCE POSLOVE
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA | POTKATEGORIJA ‘ RAZINA KLASIFIKACIJSKI
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RANG
II. Visi strucni suradnik - 6.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

— obavlja poslove vodenja propisanih evidencija o
duZnosnicima, sluZbenicima i namjeStenicima iz podrucja 20 %
radnih i sluZbenic¢kih odnosa

— vodi brigu 1 izvrSava sve pripremne radnje oko prijave
sluzbenika 1 osoba na strunom osposobljavanju za

polaganje drZzavnog ispita 1 ostalih stru¢nih ispita, u skladu 20 %
sa zakonom, izvjeS€uje o0 organiziranim pripremama i
edukacijama
— Sudjeluje u izradi plana koriStenja godiSnjeg odmora i plana o
. . e A 15 %
osposobljavanja sluZzbenika i namjesStenika
— Sudjeluje u postupku provedbe natjeCaja za financiranje 15 %

projekata udruga i kontroli realizacije dodijeljenih sredstava
— Sudjeluje u postupcima javne i jednostavne nabave robe,

radova i usluga za potrebe Zupanije i ustanova i pravnih 15 %
osoba u njenom vlasniStvu
— obavlja druge stru¢ne poslove koje mu povjeri pro€elnik 15 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveucCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

POTREBNO pravne struke
STRUCNO ZNANJE — najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima

— poloZen drZavni ispit
SLOZENOST Stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA stru¢ne poslove unutar Sluzbe.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
RADU nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
STUPANJ Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
SURADNIE S nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju

DRUGIM TIJELIMA | izvan Sluzbe u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
I KOMUNIKACIE

SA STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTII | resurse s kojim sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka i metoda rada.

DONOSENJE

ODLUKA

12. STRUCNI SURADNIK ZA UREDSKO POSLOVANJE I OPCE POSLOVE
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
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I11. | Struéni suradnik | - | 8.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

— vodi poslove uredskog poslovanja u skladu s propisima o 10 %
uredskom poslovanju

— vodi i zaklju€uje knjige po propisima iz uredskog poslovanja 5%

— koordinira i prati koriStenje aplikacije Uredsko poslovanje 10 %

— pruZza struénu podrsku sluzbenicima vezano za KoriStenje 10 %
aplikacije Uredsko poslovanje

— provjerava potpunost spisa predmeta prije arhiviranja i 10 %
izlu¢ivanja arhivske grade sukladno propisima

— sudjeluje u izradi i nomotehni¢kom oblikovanju opé¢ih i 10 %
pojedinacnih akata koje donosi Zupan

— odreduje broj¢ane oznake stvaralaca i primalaca akata na 10 %
podruéju Zupanije

— izraduje plan klasifikacijskih oznaka stvaratelja i primatelja 10 %
akata

— prema uputama nadredenih sluzbenika, pomaze u 5%
pripremnim radnjama i neposrednom izvrSavanju obveza iz
djelokruga rada Sluzbe

— obavlja poslove vezane za ostvarivanje prava na pristup 5%
informacijama

— izraduje prijedloge za izluCivanje i predaju gradiva, te 5%
zapisnike o provedbi postupka izlu€ivanja i1 uniStavanja
izlu¢enog gradiva

— izraduje pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom s 5%
popisom gradiva s rokovima ¢uvanja

— obavlja druge stru¢ne poslove koje mu povjeri procelnik 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski
studij ekonomske struke

POTREBNO . . . . .
STRUCNO ZNANJE — najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima
— polozen drzavni ispit

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izvrSavanje administrativnih i

jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno
SLOZENOST povezanih razli¢itih zada¢a u c¢ijem rjeSavanju se primjenjuje
POSLOVA ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili

struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Sluzbe.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i

RADU uputama od strane nadredenog sluzbenika.
STUPANJ Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar Sluzbe,
SURADNIE S a povremeno 1 izvan SluZbe, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

DRUGIM TIJELIMA
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I KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI T | resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,
UTJECAJ NA metoda rada 1 stru¢nih tehnika.

DONOSENJE
ODLUKA
13. STRUCNI SURADNIK ZA INFORMATICKE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I11. Strucni suradnik - 8.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— obavlja slozene stru¢ne poslove u cilju razvoja 10 %
informacijskih sustava 1 sustava upravljanja dokumentima
— planira 1 rukovodi razvojem digitalizacije sustava unutar o
a1 . 20 %
upravnih tijela Zupanije
— sudjeluje u implementaciji 1 razvoju IT sustava/platformi za 10 %

obradu i razmjenu elektronickih (digitalnih) dokumenata

— instalira informacijske sustave 1 korisnicke aplikativne
programe na radne stranice korisnika, vodi brigu o ispravnim 10 %
postupcima i povezivanju unutar lokalne mreze

— postavlja 1 administrira sustav za pristup internetu 1 razmjenu
e-poste 1 o tome vodi evidenciju (korisnickim racunima, 10 %
pristupima lozinkama i dr.)

— sudjeluje u postavljanju raCunalne mreze upravnih tijela
koriste¢i nova tehnoloSka rjeSenja, a u skladu s potrebama,
instalira, konfigurira i odrZzava racunalne mrezne posluZzitelje
1 baze podataka, te mreZnu opremu

— 1zraduje jednostavnija programska rjeSenja 10 %

— prikuplja potrebnu dokumentaciju i1 sudjeluje u nabavi
digitalnih  certifikata, konfigurira domenu, postavlja

10 %

pristupna prava mreznim resursima unutar mreze 1 izvan 10%
(internetu)

— po potrebi pruza strucnu informaticku pomo¢ radnim
tijelima  SkupStine, Zupana 1 njegovih zamjenika, 50

proracunskim korisnicima, tvrtkama 1 wustanovama u
vlasnistvu Zupanije
— obavlja druge stru¢ne poslove koje mu povjeri procelnik 5%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveuciliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski
studij informaticke ili elektrotehnicke struke
— najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im

POTREBNO
STRUCNO ZNANIJE
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poslovima
— poloZen drzavni ispit
Stupanj slozenost koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih 1
jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno
SLOZENOST povezanih razli¢itih zadaéa u c¢ijem rjeSavanju se primjenjuje
POSLOVA ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleZnosti Sluzbe.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i

RADU uputama od strane nadredenog sluZbenika.

STUPANJ Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar Sluzbe,
SURADNIE S a povremeno 1 izvan SluZbe, u prikupljanju ili razmjeni informacija.
DRUGIM TIJELIMA

I KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTII | resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,
UTJECAJ NA metoda rada i stru¢nih tehnika.

DONOSENJE

ODLUKA

14. ADMINISTRATIVNI TAJNIK ZUPANA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I11. Referent - 11.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— obavlja administrativno-tehnicke poslove za duznosnike 20 %
Zupanije
— vodi evidenciju kontakata duznosnika 5%
— sudjeluje u organizaciji sluzbenih putovanja duznosnika 10 %
— vodi evidenciju putnih naloga 1 kontrolira potpunost 10 %
dokumentacije nakon povratka sa sluZzbenih putovanja
— odgovara na upite 1 dogovara primanja gradana i 10 %

predstavnika pravnih osoba kod duznosnika
— obavlja poslove prijema stranaka, telefonskih i e-mail poruka 10 %
— vodi evidenciju o obvezama duznosnika Zupanije prema 10 %
njihovom dnevnom i tjednom rasporedu
— koordinira koristenje vozila voznog parka Zupanije 5%
— prema uputama nadredenih sluzbenika, pomaze u
pripremnim radnjama i neposrednom izvrSavanju obveza
Sluzbe kod protokolarnih  dogadanja u  Zupaniji,
manifestacija, obljetnica i za Zupaniju vaznih datuma, te
sluzbenith primanja Zzupana, zamjenika 1 predsjednika
Zupanijske skupstine

10 %
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— vodi podatke o dnevnoj prisutnosti sluzbenika i namjestenika 50,
na radu °
— obavlja druge stru¢ne poslove koje mu povjeri procelnik 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— srednja stru¢na sprema ekonomskog, upravnog ili opceg

POTREBNO usmjerenja
STRUCNO ZNANJE — mnajmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima
— polozen drzavni ispit
. Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
IS%?E(I%I;I/AOST poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

metoda rada i struénih tehnika.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i wupute

RADU nadredenog sluzbenika.

STUPANJ Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar nizih
SURADNIE S unutarnjih ustrojstvenih jedinica Sluzbe.

DRUGIM TIJELIMA

I KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA

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

DONOSENJE

ODLUKA

15. REFERENT (1.) ZA OPCE POSLOVE I NABAVU

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I11. Referent - 11.

Opis poslovnog radnog mjesta

Priblizan postotak

OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— obavljana nabavu opreme, uredskog materijala te sredstava 10 %
za CiS¢enje i odrzavanje poslovnih prostorija
— brine o urednom i pravilnom koriStenju imovine i sredstava 10 %
zarad
— vodi brigu o evidenciji nabavljene robe, nabavnim 10 %
kategorijama i sklopljenim ugovorima iz djelokruga rada
— sudjeluje_u koordiniranju poslova odrZavanja poslovnog 15 %

prostora Zupanije
— sudjeluje u poslovima postavljanja informaticke opreme za

potrebe sluzbenih sastanaka 1 razliitth prezentacija u 20 %
Zupaniji

— pomaze u pripremnim radnjama i neposrednom izvrSavanju
obveza Sluzbe kod protokolalznih dogadanja u Zupaniji, 20 %

manifestacija, obljetnica i za Zupaniju vaznih datuma, te
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sluzbenih primanja Zupana, zamjenika 1 predsjednika
Zupanijske skupstine

— obavlja i vodi godiSnji popis inventara i opreme te izraduje 10 %
dokumentaciju popisa °
— obavlja druge stru¢ne poslove koje mu povjeri procelnik 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— srednja stru¢na sprema ekonomskog, upravnog ili opceg

POTREBNO usmjerenja
STRUCNO ZNANJE — mnajmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
— poloZen drzavni ispit
. Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
IS%?E(I%I;I/AOST poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

metoda rada i struénih tehnika.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i wupute

RADU nadredenog sluzbenika.

STUPANJ Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar nizih
SURADNIE S unutarnjih ustrojstvenih jedinica Sluzbe.

DRUGIM TIJELIMA

I KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA

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

DONOSENJE

ODLUKA

16. REFERENT (1.) ZA POSLOVE PISARNICE

broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I11. Referent - 11.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

— obavlja poslove primanja, otvaranja 1 pregledavanja
pismena, dokumenata 1 drugih poSiljki te njihovo
razvrstavanje 1 rasporedivanje, upisivanje u elektronske 20 %
evidencije u skladu s Uredbom o uredskom poslovanju i
dostavljanje putem internih dostavnih knjiga

— obavlja otpremanje akata, vodi knjigu preporucene i obicne 20 %
poste

— obavlja poslove razvodenja predmeta 20 %

— vodi poslove uredskog poslovanja u skladu s propisima o 20 %

uredskom poslovanju
— obavlja druge stru¢ne poslove koje mu povjeri procelnik 20 %
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— srednja stru¢na sprema ekonomskog, upravnog ili opceg

POTREBNO ustmjerenja . . -
STRUCNO ZNANJE — najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
— poloZen drzavni ispit
SLOZENOST Stupanj slo‘i‘enosti. 'koji' ukljgégje jednos‘tavne 1 ugla\{nom rutinske
POSLOVA poslove kOJl' zah‘Eljgvaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada 1 struénih tehnika.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i wupute
RADU nadredenog sluzbenika.
STUPANJ Stupan;j stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar nizih
SURADNIE S unutarnjih ustrojstvenih jedinica Sluzbe.
DRUGIM TIJELIMA
I KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTII |resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito
UTJECAJ NA propisanih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika.
DONOSENJE
ODLUKA

17. REFERENT (1.) ZA MATICARSTVO I POPIS BIRACA

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
111 Referent - 11.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

— vodi zbirku osobnih podataka o birackom pravu (popis
biraca) u elektronickom obliku, provodi upise, brisanja, 20 %

dopune i ispravke popisa biraCa na zahtjev gradana te
obavlja provjeru upisa
— izdaje potvrde o upisu u popis biraca i potvrde za glasovanje 10 %
— izvrSava sve poslove vezane za pripremu popisa biraca u
vrijeme raspisanih izbora i referenduma, zakljucuje popis

0

biraca i izdaje izvatke iz istoga prema utvrdenim birackim 10%
mjestima

— vodi drzavne matice rodenih, vjenCanih 1 umrlih te
evidenciju o hrvatskom drzavljanstvu 1 registar zivotnog 20 %
partnerstva

— verificira drZzavne matice rodenih, vjenCanih i1 umrlih te
evidenciju o hrvatskom drzavljanstvu 1 registru zivotnog 10 %
partnerstva u elektroni¢kom obliku

— izdaje izvatke i1 potvrde iz drzavnih matica, evidencije o 50,

drzavljanstvu i registru Zivotnog partnerstva
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— obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom i o
. . R 5%
vjerskom obliku, te za sklapanje zivotnog partnerstva
— sklapa brak u gradanskom obliku 5%
— obavlja sve pripremne radnje za upis u maticu rodenih 5%
— obavlja poslove prijema stranaka 5%
— obavlja i druge strucne poslove koje mu povjeri procelnik 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— srednja stru¢na sprema ekonomskog, upravnog ili opceg

usmjerenja
— mnajmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
POTREBNO poslovima
STRUCNO ZNANJE — polozen drzavni ispit

— zavrSen program osposobljavanja, odnosno usavrSavanja za
obavljanje poslova matiCara u Drzavnoj Skoli za javnu
uprava

Stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske

SLOZENOST . Lo : :

POSLOVA poslove kO_]l. Zahtjjgvaju primjenu. precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika.

SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i wupute

RADU nadredenog sluzbenika.

STUPANJ Stupan;j stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar nizih

SURADNIE S unutarnjih ustrojstvenih jedinica Sluzbe.

DRUGIM TIJELIMA

I KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTIIT |resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito

UTJECAJ NA propisanih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika.

DONOSENJE

ODLUKA

18. REFERENT (1.) ZA MATICARSTVO I OPCE POSLOVE

broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I11. Referent - 11.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— vodi drzavne matice rodenih, vjenCanih 1 umrlih te
evidenciju o hrvatskom drzavljanstvu i registar zivotnog 20 %
partnerstva
— verificira drZzavne matice rodenih, vjenCanih i umrlih te
evidenciju o hrvatskom drzavljanstvu 1 registru zivotnog 10 %
partnerstva u elektronickom obliku
— 1zdaje izvatke i1 potvrde iz drzavnih matica, evidencije o 10 %
drzavljanstvu i registru zZivotnog partnerstva
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— obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom i 10 %
vjerskom obliku, te za sklapanje zivotnog partnerstva °

— sklapa brak u gradanskom obliku 5%

— obavlja sve pripremne radnje za upis u maticu rodenih 10 %

— obavlja poslove prijema stranaka 5%

— prati 1 prosljeduje procelniku podatke o potrebama i 50
mogucnostima edukacije maticara

— po potrebi izraduje statisticka 1 druga izvjeSca vezana za 50
poslove matiCarstva

— po nalogu procelnika izraduje potrebne evidencije iz 10 %
djelokruga poslova maticarstva

— obavlja poslove prijema stranaka 5%

— obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— srednja stru¢na sprema ekonomskog, upravnog ili opceg

usmjerenja
— mnajmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
POTREBNO poslovima
STRUCNO ZNANJE — polozen drzavni ispit

— zavrSen program osposobljavanja, odnosno usavrSavanja za
obavljanje poslova matiCara u Drzavnoj Skoli za javnu
uprava

Stupan;j slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada 1 struénih tehnika.

SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i wupute

SLOZENOST
POSLOVA

RADU nadredenog sluzbenika.

STUPANJ Stupan;j stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar nizih
SURADNIE S unutarnjih ustrojstvenih jedinica Sluzbe.

DRUGIM TIJELIMA

I KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTIT |resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito
UTJECAJ NA propisanih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika.

DONOSENJE

ODLUKA

19. REFERENT (2.) MATICAR

broj izvrSitelja: 8

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I11. Referent - 11.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog
posla




Broj 15 SLUZBENI GLASNIK Strana 27

— vodi drzavne matice rodenih, vjen¢anih 1 umrlih te
evidenciju o hrvatskom drzavljanstvu 1 registar zivotnog 30 %
partnerstva
— verificira drZzavne matice rodenih, vjencanih i umrlih te
evidenciju o hrvatskom drZavljanstvu 1 registru zivotnog 20 %
partnerstva u elektroniCkom obliku
— izdaje izvatke 1 potvrde iz drzavnih matica, evidencije o 15 %
drzavljanstvu i registru zZivotnog partnerstva
- obavlj a pripr@mne radnje za sl'dap'anje braka u gradanskom i 10 %
vjerskom obliku, te za sklapanje Zivotnog partnerstva
— sklapa brak u gradanskom obliku 5%
— obavlja sve pripremne radnje za upis u maticu rodenih 10 %
— obavlja poslove prijema stranaka 5%
— obavlja i druge strucne poslove koje mu povjeri procelnik 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— srednja stru¢na sprema ekonomskog, upravnog ili opéeg

usmjerenja
— najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
POTREBNO poslovima
STRUCNO ZNANJE — polozen drzavni ispit

— zavrSen program osposobljavanja, odnosno usavrSavanja za
obavljanje poslova mati¢ara u DrZavnoj Skoli za javnu
uprava

SLOZENOST Stupanj slo‘z‘enostl. ‘kO_]I. ukl_]l‘lcgje Jednos!‘.avne 1 ugla\{nom rutinske

poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

POSLOVA . . .

metoda rada i struénih tehnika.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute

RADU nadredenog sluZzbenika.

STUPANJ Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
SURADNIE S unutarnjih ustrojstvenih jedinica SluZbe.

DRUGIM TIJELIMA

I KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA

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

DONOSENIJE

ODLUKA

20. REFERENT (3.) - ARHIVAR

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I11. Referent - 11.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog
posla
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— provjerava potpunost spisa predmeta prije arhiviranja i vodi
arhivsku knjigu,

— obavlja poslove ¢uvanja predmeta i rukovanja predmetima u 30 %
arhivi, odabira 1 izlu€ivanja arhivske grade sukladno
propisima

— obavlja poslove vezane uz osiguranje materijalno-fizicke 0

o . S : 30 %
zaStite arhivskog i registraturnog gradiva

— obavlja poslove vodenja evidencije 1 postupka predaje 0

. . » ) 30 %
arhivskog gradiva drzavnom arhivu

— po nalogu nadredenog sluzbenika i prema ukazanoj potrebi 50
obavlja i druge uredske poslove u pisarnici °

— obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu povjeri procelnik 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— srednja stru¢na sprema ekonomskog, upravnog ili opéeg

usmjerenja
POTREBNO - najmagje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
STRUCNO ZNANJE poslovima
— poloZen drZzavni ispit
— poloZen strucni ispit za obavljanje poslova upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva
SLOZENOST Stupanj slo'i‘enosti. ‘koji. ukljgél}je jednosFavne 1 ugla\{nom rutinske
POSLOVA poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

metoda rada i stru¢nih tehnika.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor 1 upute

RADU nadredenog sluzbenika.

STUPANJ Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
SURADNIE S unutarnjih ustrojstvenih jedinica Sluzbe.

DRUGIM TIJELIMA

I KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA

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

DONOSENJE

ODLUKA

21. VOZAC DUZNOSNIKA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
IV. Namjestenici I1. l. I1.
potkategorije

Opis poslovnog radnog mjesta

Priblizan postotak

OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— obavlja poslove prijevoza Zupana te drugih duznosnika po 50 %

nalogu Zupana
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— prati propise iz Zakona o sigurnosti prometa na cestama te
vodi brigu o sigurnosti i poStivanju istoga

— vodi brigu o ispravnosti vozila Zupanije (servis, tehnicki
pregled, ciS¢enje, sitni popravci, opremljenost, ispravnost
guma i drugo) koja su na raspolaganju sluZzbenicima i
namjestenicima Zupanije

— tocno 1 pravovremeno vodi sve propisane evidencije vezano
za koriStenje sluzbenog vozila (putni radni listovi, utroSak
goriva, koriStenje kartice za placanje goriva, cestarine i
sli¢no)

— po potrebi obavlja poslove prijevoza stvari i dokumentacije
za sluzbene potrebe Zupanije

— sudjeluje u pripremnim radnjama i neposrednom izvr§avanju
obveza Sluzbe kod protokolarnih dogadanja u Zupaniji,
manifestacija, obljetnica i za Zupaniju vaznih datuma, te 5%
sluzbenih primanja Zzupana, zamjenika 1 predsjednika
Zupanijske skupstine

— obavlja druge stru¢ne spolove koje mu povjeri proc¢elnik 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

10 %

10 %

15 %

5%

POTREBNO — srednja stru¢na sprema ekonomske ili prometne struke

STRUCNO ZNANJE — poloZen vozacki ispit

SLOZENOST Stupanj slozenosti posla koji ukljuuje obavljanje pomocno-

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

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTII | resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke.
UTJECAJ NA

DONOSENJE
ODLUKA
22. VOZAC
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
IV. Namjestenici II. 1. I1.
potkategorije
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— obavlja poslove prijevoza duznosnika, sluzbenika i stvari za 60 %
v ~ .. ()
sluzbene potrebe Zupanije
— vodi brigu o ispravnosti vozila Zupanije (servis, tehnicki
pregled, ciScenje, sitni popravci, opremljenost, ispravnost 10 %
guma 1 drugo) koja su na raspolaganju sluZzbenicima i
namjestenicima Zupanije
— tocno 1 pravovremeno vodi sve propisane evidencije vezano 10 %
.y . v . . . oq. . v ()
za koriStenje sluZzbenog vozila (putni radni listovi, utroSak
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goriva, koriStenje kartice za placdanje goriva, cestarine i
sli¢no)

— po potrebi obavlja poslove pruzanja opc¢ih uputa 1
informacija gradanima o rasporedu smjestaja upravnih tijela
u zgradi radi lakSeg snalazenja te pruza informativnu pomo¢ 10 %
gradanima vezano za podnoSenje zahtjeva 1 drugih
podnesaka upravnim tijelima

— po potrebi obavlja poslove prijevoza stvari 1 dokumentacije 50,
za sluzbene potrebe Zupanije
— obavlja druge stru¢ne poslove koje mu povjeri procelnik 5%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO — srednja struéna sprema prometne struke
STRUCNO ZNANJE — polozen vozacki ispit
SLOZENOST Stupanj sloZenosti posla koji ukljuuje obavljanje pomocno-
POSLOVA tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja 1 vjeStina
tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka.

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTII | resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke.
UTJECAJ NA

DONOSENJE
ODLUKA
23. PORTIR
broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
V. Namjestenici II. 1. 12.
potkategorije
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— obavlja poslove pruzanja opcih uputa 1 informacija
gradanima o rasporedu smjestaja upravnih tijela u zgradi radi
lakSeg snalazenja te pruza informativnhu pomo¢ gradanima 80 %
vezano za podnosenje zahtjeva i drugih podnesaka upravnim
tijelima
— obavlja minimalne i hitne intervencije u vezi s odrzavanjem 10 %
poslovnog prostora Zupanije
— obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu povjeri procelnik 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO — srednja stru¢na sprema ekonomskog ili tehni¢kog usmjerenja
STRUCNO ZNANJE
SLOZENOST Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje pomocno-
POSLOVA tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja 1 vjeStina

tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka.
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTII | resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke.
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UTJECAJ NA
DONOSENIJE
ODLUKA

24. POSLUZITELJ

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
IV. Namjestenici I1. 2. 13.
Potkategorije
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— vr$i posluzivanje na sjednicama Zupanijske skupstine i
njenim radnim tijelima, na radnim sastancima Zupana i 60 %
njegovih zamjenika te u drugim prigodama
— odgovoran je za tofno 1 pravovremeno vodenje svih
propisanih evidencija vezanih za utroSak robe (potrepstine za 20 %
kuhinju) koju zaduzuje
— vodi brigu o odrzavanju &istoée i higijene u kuhinji Zupanije 10 %
— obavlja druge stru¢ne poslove koje mu povjeri procelnik 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO — niZa stru¢na sprema ili osnovna $kola
STRUCNO ZNANJE
SLOZENOST Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i
POSLOVA standardizirane pomoc¢no-tehnicke poslove.
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI resurse s kojima radi.
25. SPREMAC
broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
IV. Namjestenici I1. 2. 13.
potkategorije
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
— obavlja poslove odrzavanja Cisto¢e poslovnih prostorija i o
i s . 70 %
okoli$a zgrade Zupanije
— brine o ukrasnom bilju u hodnicima zgrade i drugim 10 %
sluzbenim prostorijama °
— po potrebi, vrsi posluzivanje na sjednicama Zupanijske 10 %
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skupstine 1 njihovim radnim tijelima, na radnim sastancima
Zupana i njegovih zamjenika te u drugim prigodama

— obavlja druge stru¢ne poslove koje mu povjeri pro€elnik

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO — niza struc¢na sprema ili osnovna Skola

STRUCNO ZNANJE

SLOZENOST Stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i
POSLOVA standardizirane pomo¢no-tehnicke poslove.

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI resurse s kojima radi.

VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA
I RJESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 14.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u
¢ijem je opisu poslova radnog mjesta vodenje
tog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

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

VII. LAKE POVREDE SLUZBENE
DUZNOSTI

Clanak 15.

Lake povrede sluzbene duznosti, osim onih
propisanih ¢lankom 45. Zakona o sluzbenicima
1 namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi, su i:

1. nekorektno postupanje prema strankama,
2. nekorektan odnos prema drugim
sluzbenicima i namjeStenicima,
izbjegavanje obveze stru¢nog usavrsavanja,
4. nedoli¢no ponasanje prema Celniku tijela,

nadredenom i drugim sluZzbenicima i

namjestenicima,

5. odbijanje pruzanja struc¢ne pomoci
nadredenog sluzbenika drugim,

posebno novoprimljenim sluzbenicima i

namjestenicima,

6. uporaba duhanskih proizvoda u sluzbenim
prostorijama, protivno posebnom zakonu,

7. osobito blag slucaj djela koje sadrzava
obiljezja neke od teskih povreda sluzbene
duzZnosti propisanih u ¢lanku 46., tockama

1.,2., 3., 6.1 11. Zakona o sluzbenicima

e

1 namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi, ako osoba
ovlastena za pokretanje postupka zbog
teSke povrede sluzbene duznosti procijeni
da nije svrhovito pokretati postupak zbog
teske povrede sluzbene duznosti.

VIIL. PRIJELAZNE I ZAVRSENE
ODREDBE

Clanak 16.

Program osposobljavanja odnosno usavrsavanja
za obavljanje poslova mati¢ara pohada se u
Drzavnoj skoli za javnu upravu prema postupku
1 na nacin utvrden posebnim propisima.

Osoba koja ima potrebno radno iskustvo
na odgovarajué¢im poslovima, a nema zavrsen
Program osposobljavanja odnosno usavrsavanja
za obavljanje poslova mati¢ara, moze se primiti
u sluzbu i rasporediti na radno mjesto maticara i
viSeg matiCara pod uvjetom da navedeni Program
zavr$i u roku propisanom posebnim propisima.

Clanak 17.

Rjesenja o rasporedu sluzbenika i namjeStenika
na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom
donijet ¢e se najkasnije u roku od 2 mjeseca od
stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Do donoSenja rjeSenja iz stavka 1. ovog ¢lanka,
zatecCeni sluZzbenici 1 namjeStenici u Sluzbi,
nastavljaju obavljati poslove koje su obavljali
na dotadasnjim radnim mjestima odnosno
druge poslove po nalogu procelnika, a pravo
na placu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema
dotadasnjim rjeSenjima.
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Clanak 18.

Na ostala prava, obveze, odgovornosti kao

1 druga pitanja od znacaja za rad sluzbenika i

namjeStenika u Sluzbi koja nisu uredena ovim

Pravilnikom, neposredno se primjenjuju odredbe:

- vazecih zakona i drugih propisa kojima se
ureduju radni odnosi u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi

- kolektivnog ugovora za djelatnike u
upravnim tijelima Viroviti¢ko-podravske
Zupanije

- drugih op¢ih akata o pravima i obvezama
sluzbenika 1 namjestenika koje donosi
zupan ili po njemu ovlastena osoba.

Clanak 19.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika
prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Sluzbe za poslove zZupana i opce poslove te
njegove izmjene i dopune (,,Sluzbeni glasnik*
VirovitiCcko-podravske zupanije broj 10A/23.,
13/23)).

Clanak 20.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od
dana objave u,,Sluzbenom glasniku* Viroviticko-
podravske zupanije.

KLASA: 024-02/23-01/16
URBROJ: 2189-05/05-23-1
Virovitica, 22. prosinca 2023.

ZUPAN
Igor Androvi¢, dipl.oec., v.r.

Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne
novine* broj 86/08., 61/11.,4/18.1112/19.), clanka
51. Statuta Viroviticko-podravske Zupanije
(,,Sluzbeni glasnik* Viroviti¢ko-podravske
zupanije broj 2/21.) i ¢lanka 21. Odluke o ustrojstvu
1 djelokrugu upravnih tijela Viroviti¢ko-podravske
zupanije (,,Sluzbeni glasnik* Viroviti¢ko-
podravske Zupanije broj 7/19. 1 10/23.) na prijedlog
procelnika Sluzbe za pravne poslove i lokalnu
samoupravu Viroviticko-podravske zupanije,

Zzupan Viroviticko-podravske Zupanije donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu SluZbe za pravne
poslove i lokalnu samoupravu
Viroviticko-podravske Zupanije

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje
ustrojstvo Sluzbe za pravne poslove i lokalnu
samoupravu Viroviticko-podravske zZupanije (u
daljnjem tekstu: Sluzba), nazivi i opisi poslova
radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored
na radna mjesta sluzbenika, broj izvrsitelja i
druga pitanja od znacaja za rad SluZzbe.

Clanak 2.

Rijeci 1 pojmovi koji imaju rodno znacenje
koristeni u ovom Pravilniku odnose se jednako
na muski i Zenski rod bez obzira u kojem su
rodu koriSteni.

U rjesenjima kojima se odlucuje o pravima,
obvezama i odgovornostima sluzbenika, kaoiu
potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv
radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara
spolu sluzbenika rasporedenog na odgovarajuce
radno mjesto.

Clanak 3.

Sluzba obavlja normativno-pravne, analiticke,
informacijsko-dokumentacijske, organizacijsko-
tehnicke 1 druge stru¢ne i tehnicke poslove
u okviru djelokruga odredenog Odlukom o
ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Viroviticko-
podravske Zupanije.

Sluzba u okviru svog samoupravnog djelokruga
obavlja:

- poslove u svezi sa stru¢nim i tehnickim
pripremanjem i organiziranjem sjednica
Zupanijske skupitine i njenih radnih tijela,
kao i radnih tijela ¢iji je osnivac Zupan
ukoliko ti poslovi nisu u nadleznosti drugih
upravnih tijela,

- poslove pruzanja pravne i druge stru¢ne
pomoc¢i vijeénicima SkupStine 1 njihovim
klubovima,

- poslove pra¢enja izvrSavanja programa
rada Zupanijske skupstine,

- poslove pracenja propisa koje donosi
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Hrvatski sabor te, kada je to u interesu
Zupanije, priprema struéne analize,
podataka i materijala za potrebe saborskih
zastupnika s podruéja Zupanije,

poslove izrade op¢ih i pojedina¢nih

akata iz nadleznosti Zupanijske

skupstine, pravno-tehnicke obrade akata
pripremljenih za sjednice ovih tijela, te
poslove analize i davanja stru¢nih misljenja
o pitanjima koja razmatraju tijela Zupanije
ili su vezana za njihov rad i postupanje,
poslove pruzanja struéne pomoci
upravnim tijelima Zupanije u pripremi
nacrta akata iz njihove nadleznosti radi
osiguranja utvrdenih pravno-tehnickih

i nomotehnickih pravila sukladno
poslovnic¢kim odredbama,

poslove objavljivanja donesenih akata tijela
Zupanije u sluzbenom glasniku Zupanije
te poslove nakladnistva informativnih i
drugih publikacija,

poslove vodenja zapisnika sa sjednica
zupanijskih tijela, te uredivanje i Cuvanje
zapisnika i izvorne dokumentacije ovih
tijela,

poslove vodenja evidencija iz nadleznosti
Sluzbe,

poslovi isplate naknada za rad politickih
stranaka zastupljenih u Zupanijskoj
skupstini, naknada za rad vijeca i
predstavnike nacionalnih manjina te isplata
troskova za Cije se pokri¢e osiguravaju
sredstva iz Zupanijskog proraduna,
stru¢ne poslove u svezi s izborom i
imenovanjima odnosno razrjesenjima
duznosnika Zupanije i ostalih osoba

koje imenuje ili razrjesava Skupstina,
ukljucujuci i provedbu postupka
primopredaje vlasti nakon redovnih ili
izvanrednih izbora ¢elnika izvrsnog tijela u
Zupaniji,

poslove u svezi ustanovljenja i dodjele
zupanijskih i drzavnih priznanja,

poslove u svezi osnivanja te rada i
djelovanja Zupanijskih i1 drugih tijela na
poslovima antikorupcije, ravnopravnosti
spolova, Zrtava rata i poraca, djelovanja
Gospodarsko socijalnog vijeca,
ostvarivanja ljudskih prava i prava
nacionalnih manjina, zaStite prijavitelja
nepravilnosti, zaStite osobnih podataka,
poslove vodenja evidencije nekretnina i

druge imovine u vlasnidtvu Zupanije te
upravljanja istim,

poslove iz podrucja meduregionalne

1 medunarodne suradnje, pripremanje
sporazuma o suradnji, provodenje i
sudjelovanje u medunarodnim programima,
poticanje razvoja prekogranicne,
transnacionalne i meduregionalne suradnje
ostvarivanje kontakata i suradnje s
odgovaraju¢im izvrSnim, predstavnickim i
upravnim tijelima u gradovima i op¢inama
Zupanije radi prikupljanja podataka i
pripreme odgovarajucih materijala za
zupana, Zupanijsku skupstinu i njihova
radna tijela, ako ovom Odlukom ili drugim
propisom to nije stavljeno u nadleznost
nekog drugog upravnog tijela,

poslove suradnje s upravnim tijelima

koja vode kreditne linije, prikupljanje i
stru¢no obradivanje podataka potrebnih za
pripremanje dokumentacije u pokrenutim
javnobiljezni¢kim i sudskim postupcima
za potrebe Zupanije i dostava ovrinih
isprava na naplatu te provodenje postupka
sklapanja nagodbe s duznicima,

obavljanje stru¢nih, pravnih i
administrativnih poslova za Sluzbenicki
sud Viroviticko-podravske zZupanije,
obavljanje administrativnih poslova

za potrebe provodenja lokalnih,
parlamentarnih, predsjednickih i drugih
izbora u suradnji s drugim upravnim
tijelima,

rjeSavanje o zalbi protiv rjeSenja koje
donosi nadlezno izborno povjerenstvo po
prigovoru zbog nepravilnosti u postupku
kandidiranja i izbora ¢lanova vijeca
mjesnih odbora,

poslove u svezi ostvarivanja prava
nacionalnih manjina te izbora i rada vijeca
i predstavnika nacionalnih manjina,
provodenje nadzora troSenja sredstava
dobivenih iz proraduna Zupanije za
provedbu aktivnosti utvrdenih programima
rada vije¢a nacionalnih manjina i izabranih
predstavnika nacionalnih manjina,

druge opce i stru¢ne poslove sukladno
zakonu, aktima Zupanijske skupstine i
Zupana.

Sluzba obavlja i povjerene poslove drzavne

uprave koji se odnose na:
vodenje evidencije o politickim strankama
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zastupljenim u predstavnickim tijelima
jedinica lokalne i podrucne (regionalne)
samouprave, ¢lanovima predstavnic¢kih
tijela jedinica lokalne 1 podru¢ne
(regionalne) samouprave izabranih s liste
grupe biraca te nezavisnim ¢lanovima,
obavljanje poslova konvalidacije akata
izdanih u predmetima upravne naravi,
obavljanje i drugih povjerenih poslova iz
navedenih podrucja, sukladno zakonu i
podzakonskim propisima.

II. UPRAVLJANJE SLUZBOM

Clanak 4.

Sluzbom upravlja procelnik.

Procelnik organizira i uskladuje rad Sluzbe.

Procelnik Sluzbe osim odgovornosti za vlastiti
rad, odgovoran je i za rad sluzbenika Sluzbe
kojim upravlja, bez obzira na njihovu osobnu
odgovornost.

Za zakonitost i u¢inkovitost rada Sluzbe
procelnik odgovara zupanu.

Procelnik je duzan izvjeS¢ivati Zupana o svim
pitanjima iz djelokruga Sluzbe kojim upravlja.

Clanak 5.

Poslovi SluZbe obavljaju se u sjedistu Zupanije
u Virovitici 1 u izdvojenim mjestima rada.

Procelnik rasporeduje sluzbenike na radna
mjesta izvan sjedista sukladno potrebama posla.

III. RASPORED NA RADNA MJESTA
SLUZBENIKA

Clanak 6.

Prijam u sluzbu provodi se na nacin i po
postupku propisanom zakonom kojim se ureduju
sluzbenicki odnosi u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi.

Clanak 7

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

Pored odgovarajuce stru¢ne spreme i struke

kao obveznog posebnog uvjeta za prijam u sluzbu
i raspored na radno mjesto, poseban uvjet za sva
radna mjesta sluzbenika je i poloZen drzavni ispit.

Osoba koja ima potrebno radno iskustvo
na odgovaraju¢im poslovima, a nema polozen
drZavni ispit, moZe se primiti u sluzbu i1 rasporediti
na radno mjesto, pod uvjetom da ispit polozi u
roku godine dana od prijma u sluzbu.

Clanak 8.

Sluzbenici Sluzbe imaju prava i duznosti
propisane zakonom, drugim propisima i opéim
aktima.

Za svoj rad sluzbenici Sluzbe odgovaraju
u slu€ajevima propisanim zakonom, drugim
propisima i op¢im aktima.

IV. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA
STRANKAMA

Clanak 9.

Radno vrijeme Sluzbe ovisi o potrebama i
prirodi posla, a za pojedine sluzbenike Zupan
moze odrediti i drugacije radno vrijeme.

Clanak 10.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na pet
radnih dana, u pravilu od ponedjeljka do petka.

Dnevno radno vrijeme rasporeduje se u okviru
osam sati dnevno i traje od 7,00 do 15,00 sati.

Clanak 11.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama
odreduje se u vremenu od 7,00 do 15,00 sati.

Za obavljanje odredenih poslova izvan sjedista
Zupanije mogu se odrediti uredovni dani.

Poslovi iz stavka 2. ovog ¢lanka koji ¢e se
obavljati u odredene uredovne dane te mjesto i
vrijeme uredovnih dana odreduje Zupan posebnom
odlukom, na prijedlog proc¢elnika Sluzbe.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH
MJESTA
Clanak 12.

Poslove iz djelokruga Sluzbe obavljaju
sluzbenici na radnim mjestima, kako slijedi:



Broj 15

v

SLUZBENI GLASNIK

Strana 36

11

JUQIOJOY

TII

aao[sod
99do ez ("¢) JudIoyoy

11

JUQIOJOY

111

dA0[sod duArenSIUIWpPE
199do ez (‘1) JudIoyoy

JIUpeIns [N ISIA

I

ounsdnys aysliuedny
aaofsod ez (*¢)
S[TUpBINS TUNNS T8TA

JIupeIns [unus ISIA

I

aao[sod auaeid ez ("7)
S[TUPBINS TUNNS T8IA

Armalaes 1SIA

I

naeidnouwres
nupeyo] 1 sunsdnys
oysliuednz aaosod
ez YIuIofA®S ISIA

qrmalaes 1514

11

WOUIAOWI
oluefjaeidn 1 da0[sod
ouaeld ez yrmoalaes 1SIA

[JoarpoAoy NI ISTA

wouraow dlueljaeidn
1 9A0[sod duaeid
ez ey1u[d01d yrupowod

[[oyrpoAoynI TUABID

9QZN[§ YIU[9R01d

el[ayisaAzI
foxg

guea
DisleyyIse]

alr03aeyy0d
BUIZBY

ell1039eyy04

elrL1033)ey

e)safw Soupe.a A1zeN

e)salw
doupea
foxq

upay




Broj 15 SLUZBENI GLASNIK Strana 37

Clanak 13.

Osnovni podaci o radnim mjestima sluzbenika s opisom poslova radnih mjesta i
opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta sadrzani su u sljede¢em
tabelarnom prikazu:

1. PROCELNIK SLUZBE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

RAZINA KLASIFIKACIJSKI
KATEGORIJA | POTKATEGORIJA POTKATEGORIJE RANG
I. Glavni rukovoditelj - 1.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— rukovodi Sluzbom u skladu sa zakonom i drugim propisima 20 %
— organizira 1 nadzire obavljanje poslova iz nadleznosti Sluzbe 20 %
. . . v . 0
te rasporeduje poslove na pojedine sluzbenike
— donosi 1 potpisuje rjeSenja, materijale 1 druge akte Sluzbe, a
supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Sluzbe koje potpisuje 15 %
zupan ili po njemu ovlastena osoba
— sudjeluje u rjeSavanju najsloZenijih pitanja iz nadleZnosti 15 %
v 0
Sluzbe
— poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, brine o
strunom osposobljavanju 1 usavrSavanju sluzbenika i1 o 10 %
urednom i pravilnom koriStenju imovine i sredstava za rad
— koordinira poslove iz djelokruga rada Sluzbe s ostalim
upravnim i drugim tijelima Zupanije, jedinicama lokalne
samouprave na podrucju zupanije 1 drugim lokalnim 10 %
jedinicama, drzavnim tijelima i institucijama te drugim
subjektima
— poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede 50,
sluZzbene duznosti
— vrsi ocjenjivanje sluzbenika u skladu s posebnim zakonom 1 50,
kriterijima propisanim op¢im aktom Zupanije

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveucilisni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke

POTREBNO — najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

STRUCNO ZNANJE poslovima

— organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjeStine
potrebne za uspjesno upravljanje Sluzbom

— poloZen drzavni ispit

SLOZENOST Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljuCuje planiranje,

POSLOVA vodenje i1 koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
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koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca.

SAMOSTALNOST U Stup?pj §am0sta.lnosvti ‘k'oji uk}jqéuje‘ sa.r.nostalnost u radu 1

RADU odl,t}c1vanj.u u najslozenlj}m struénim pitanjima, ograniéenu samo
op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku SluZbe.

STUPANJ

]?)%%%II)BIIJEIJELIME Stalna stru¢na lfomunikacija uvnutar 1 izvan SluZzbe od utjecaja na

I KOMUNIKACLE provedbu plana i programa Sluzbe.

SA STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku

ODGOVORNOSTTI 1 |1 odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku

UTJECAJ NA | nadzornu i upravljatku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na

DONOSENJE donoSenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i

ODLUKA njenu provedbu.

2. POMOCNIK PROCELNIKA ZA PRAVNE POSLOVE I UPRAVLJANJE
IMOVINOM

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
POTKATEGORIJA RAZINA

KATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI
RANG

2.

L. Visi rukovoditelj

Opis poslovnog radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

pomaze procelniku u organiziranju i1 koordiniranju rada
Sluzbe, pruza stru¢nu pomo¢ Zupanu, zamjeniku Zupana i
predsjedniku Zupanijske skupstine u poslovima iz njihovih
djelokruga

izraduje stru¢ne materijale, nacrte op¢ih i1 pojedinacnih akata
za Zupanijsku skupstinu i njezina radna tijela, za Zupana i
njegova radna tijela te u tom smjeru suraduje s upravnim
tijelima i javnim ustanovama kojima je osnivaé Zupanija i
trgovadkim drustvima u kojima Zupanija ima udjele ili
dionice kao i drugim institucijama

obavlja stru¢ne 1 druge poslove vezane uz poslove
upravljanja, koriStenja 1 raspolaganja nekretninama i
pokretninama koje su u vlasnistvu Zupanije, kao i vodenju
odgovarajucih evidencija o sklopljenim ugovorima o zakupu
1 koriStenju poslovnih prostora

pruza pravnu pomo¢ ustanovama kojima je Zupanija osniva¢
kao 1 lokalnim jedinicama na ¢ijem se podrucju nalaze
ustanove u rjeSavanju imovinsko-pravnih poslova vezanih uz
poslove upravljanja, koriStenja i raspolaganja nekretninama
zastupa Zupaniju, sukladno posebnoj punomo¢i Zupana, u
sporovima male vrijednosti u parni¢nom, ovrSnim,
trgovackim, upravnim i drugim postupcima pred nadleznim
tijelima, te poduzima sve pravne radnje u ime Zupanije,

5%

10 %

30 %

5%

10 %
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— obavlja tehnicke poslove vezane wuz elektronicku
komunikaciju sa sudovima putem sustava e-Komunikacija za
tijela i upravna tijela Zupanije

— obavlja struéne i1 druge poslove upravljanja, koriStenja i
raspolaganja nekretninama 1 pokretninama u vlasnistvu 250,
Republike Hrvatske povjerene Zupaniji sukladno odredbama
posebnog propisa

— suraduje s nadleZznim ministarstvima te drugim institucijama
kao 1 jedinicama lokalne 1 podrucne (regionalne)
samouprave u okviru nadleznosti Sluzbe sudjeluje u
provodenju poslova vezanih za razvoj sustava unutarnjih
kontrola, sudjeluje u sastavljanju Izjave o fiskalnoj
odgovornosti, plana otklanjanju slabosti 1 nepravilnosti te
njegovoj provedbi kao i sastavljanja izvjeséa o provedbi
predmetnog plana,

— sudjeluje u provodenju strateSkog planiranja, planskih i
programskih dokumenata, pra¢enju provedbe i izvjeStavanja
0 istima,

— izraduje polugodisnja i godiSnja izvjeS¢a o izvrSenju
Prora¢una  prema  programima/projektima/aktivnostima
sukladno opisu poslova i nadleznosti Sluzbe, dostavlja
podatke za izradu izvjeS¢a o radu zupana sukladno opisu
poslova i nadleZnosti Sluzbe

— organizira obavljanje poslova koje mu dodjeli procelnik,
brine o unapredenju organizacije rada i stru¢nog obrazovanja 50,
sluzbenika, uskladuje rad sluzbenika i namjeStenika iz
podrudja svoje nadleznosti

— obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

5%

— sveucCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke

POTREBNO — najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

STRUCNO ZNANJE poslovima
— organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjeStine

potrebne za uspjeSno upravljanje Sluzbom
— poloZen drZavni ispit

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje planiranje, vodenje i

koordiniranje povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na

SLOZENOST . o A . -
viSim rukovodeéim polozZajima u osiguranju pravilne primjene
POSLOVA A . - . : R
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca.
SAMOSTALNOST U Stupapg samostalnosti .kO_]l ukljucuje s.amostalr%(‘)st u radu koja je
ograniCena povremenim nadzorom 1 pomo¢i nadredenog pri
RADU = . .. .
rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.
g;ﬁ%I\II\IJJE S Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
DRUGIM TUELIMA unutar i1 izvan Sluzbe u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja ili

razmjene vaznih informacija.

I KOMUNIKACIE
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SA STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za
ODGOVORNOSTI I . . . .. )
UTJECAJ NA Zakon{t.ost rada 1 postupanja, ‘odgovomgst za materijalna i
DONOSENJE financij ska. sredstva dq O’Qredenog iznosa, te izravnu Ofigqvpmost za
ODLUKA rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
3. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE I UPRAVLJANJE IMOVINOM
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I1. Visi savjetnik - 4.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— priprema dokumentaciju za provedbu parni¢nih, ovr$nih,
trgovackih, upravnih i drugih postupaka pred nadleznim 10 %
. . . .o . . . > .. 0
sudovima 1 drugim tijelima, a u kojima je Zupanija
aktivno/pasivno legitimirana
— sudjeluje u zastupanju Zupanije pred sudovima, drugim
drzavnim tijelima i institucijama u predmetima zastite
njenih imovinskih prava te prava i obveza proizaslih iz
ugovora i sporazuma koje Zupanija ima zakljuGene sa
pravnim osobama, obavlja poslove naplate i utuZenja
potrazivanja Zupanije prema fizickim i pravnim osobama te
poslove ovrhe radi naplate ovih potrazivanja, obavlja 350
. . . ey oy . . 0
poslove vezane za stjecanje i uknjizbu vlasniStva i drugih
stvarnih prava, te otudenje i prijenos vlasniStva nekretnina
Zupanije u korist tre¢ih osoba, te poslove u svezi obvezno
pravnog raspolaganja nekretninama kao i1 druge poslove
vezane za upravljanje i koriStenje imovinom Zupanije te
vodi evidenciju imovine i imovinskih prava kao i registar
imovine kojom raspolaZe Zupanija
— obavlja stru¢ne i druge poslove koji proizlaze iz prenijetih
poslova vezanih za upravljanje nekretninama i pokretninama 15 %
u vlasniStvu Republike Hrvatske sukladno odredbama
posebnog zakona
— obavlja poslove suradnje s upravnim tijelima koja vode
kreditne linije, prikupljanje i stru¢no obradivanje podataka
potrebnih za pripremanje dokumentacije u pokrenutim 20 %
. g v euq . . . . v .. (1}
javnobiljezni¢kim i sudskim postupcima za potrebe Zupanije
1 dostava ovrSnih isprava na naplatu te provodenje postupka
sklapanja nagodbe s duznicima,
— izraduje prijedloge opc¢ih akata iz svoje nadleznosti za
potrebe Zupanijske skupstine i Zupana, izraduje prijedloge 10 %
strategije upravljanja imovinom Zupanije te godiSnjim
planova raspolaganja imovinom, te prati njihovo provodenje
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1 izvrSenje, izraduje pojedinacne akte u skladu s posebnim
Zakonima 1 drugim propisima

— obavlja i druge poslove i radne zadatke iz svog djelokruga 10 %
po nalogu proc¢elnika °
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveuciliSni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili struéni diplomski studij
POTREBNO pravne struke
STRUCNO ZNANJE — najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima
— poloZen drZavni ispit
Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Sluzbe,
SLOZENOST p.o§love. pravnog ‘z'gstupanja,. Yodenjg upravnog postupvka 1
rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
POSLOVA y : . . o . g
Sluzbe, sudjelovanje u izradi strategija 1 programa i vodenje
projekata.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i
RADU specificne upute rukovodeceg sluzbenika.
STUPANJ Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
SURADNIE S Sluzbe u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja ili razmjene
DRUGIM TIJELIMA | informacija.
I KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTII | resurse s kojim sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
UTJECAJ NA metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podrucja.
DONOSENJE
ODLUKA
4. VISI SAVJETNIK ZA POSLOVE ZUPANIJSKE SKUPSTINE I LOKALNU
SAMOUPRAVU
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I1. Visi savjetnik - 4.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

— obavlja poslove pripremanja sjednice te brine o zakonitom
radu zupana i Zupanijske skupstine,

— pomaze u koordinaciji i dogovaranju obavljanja poslova
pripremanja  sjednica Zupanijske skupitine te brine o
zakonitom radu Zupana i Zupanijske skupstine, 50 %

— obavlja stru¢ne poslove u vezi s pripremom, sazivanjem i
odrzavanjem sjednica pojedinih radnih tijela Zupanijske
skupstine i po potrebi Zupana, kao i stru¢no administrativne
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poslove za ova tijela kao 1 osnovana tijela za koje je
posebnom odlukom o osnivanju odredena nadleznost Sluzbe
za obavljanje administrativnih 1 drugih stru¢nih poslova iz
nadleznosti radnog tijela

suraduje s upravnim tijelima i javnim ustanovama kojima je
Zupanija osnivaé u poslovima pripreme izrade nacrta
programa rada Zupanijske skupstine kao i ostalom javno$éu
u postupcima donoSenja i provedbe op¢ih i drugih akata
Zupanije vode¢i brigu o pravilnoj primjeni zakonskih
odredaba o savjetovanju s javnos¢u u postupcima donosenja
i provedbe op¢ih i1 drugih akata kojima se ureduju pitanja i
zauzimaju stavovi od interesa za op¢u dobrobit u podrucju
obrazovanja, zdravstva, socijalne skrbi, prostornog i
urbanisti¢kog planiranja, gospodarskog razvoja, prometa i
prometne infrastrukture, kulture, zaStite okoliSa 1 zaStite
prirode te drugih podrucja iz samoupravnog djelokruga
Zupanije, kao i podrudja nadleznosti koje proizlaze iz
posebnih zakona

10 %

suraduje s nadleznim ministarstvima te drugim institucijama
kao 1 jedinicama lokalne 1 podru¢ne (regionalne)
samouprave u okviru nadleznosti Sluzbe, sudjeluje u
provodenju poslova vezanih za razvoj sustava unutarnjih
kontrola, sudjeluje u sastavljanju izjave o fiskalnoj
odgovornosti, plana otklanjanja slabosti 1 nepravilnosti te
njegovoj provedbi kao i sastavljanja izvjeS¢a o provedbi
predmetnog plana,

sudjeluje u provodenju strateSkog planiranja, planskih i
programskih dokumenata, prac¢enju provedbe i izvjeStavanju
o istima

izraduje polugodisnja 1 godiSnja izvjes¢a o izvrSenju
Prora¢una  prema  programima/projektima/aktivnostima
sukladno opisu poslova 1 nadleznosti Sluzbe, dostavlja
podatke za izradu izvjeS¢a o radu Zupana sukladno opisu
poslova iz nadleznosti Sluzbe

10 %

provodi postupke vezane za postupanje po odredbama
Zakona o sprjeCavanju sukoba interesa te Kodeksu
ponasanja vijeénika Zupanijske skupstine

5%

organizira obavljanje poslova koje mu dodjeli procelnik,
brine o unapredenju organizacije rada i stru¢nog obrazovanja
sluzbenika, uskladuje rad sluzbenika i namjeStenika iz
podrucja svoje nadleznosti

5%

skrbi za izvornu dokumentaciju donesenih akata Zupanijske
skupstine 1 Zupana u jednom primjerku, izraduje prociséene
tekstove opc¢ih akata te vodi evidenciju donesenih opcih
akata Zupanijske skupstine i Zupana

5%

obavlja poslove redakcije sluzbenog glasila te se skrbi o
pravodobnoj izradi, otpremi i sluzbenoj objavi akata u
glasilu i na internetskoj stranici Zupanije

10 %

obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika

5%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveuciliSni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

POTREBNO pravne struke
STRUCNO ZNANIJE — najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

— poloZen drZavni ispit
Stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz
djelokruga Sluzbe, poslove pravnog zastupanja, vodenja upravnog
postupka i rjeSavanja najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz
nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i1
programa i vodenje projekata.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i

SLOZENOST
POSLOVA

RADU specifi¢ne upute rukovodecéeg sluzbenika.
STUPANJ Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
SURADNIE S Sluzbe u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja ili razmjene

DRUGIM TIJELIMA | informacija.
I KOMUNIKACIJE S

STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTIT |resurse s kojim sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
UTJECAJ NA metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja.
DONOSENJE

ODLUKA

5. VISI STRUCNI SURADNIK (2.) ZA PRAVNE POSLOVE

broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
II. Visi strucni suradnik - 6.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— obavlja poslove iz djelokruga poslova drzavne uprave
povjerene Zupaniji, a osobito vodenje evidencije o politickim
strankama zastupljenim u predstavnickim tijelima jedinica
lokalne i1 podru¢ne (regionalne) samouprave, clanovima
predstavnickih tijela jedinica lokalne i podrucne (regionalne) 60 %
samouprave izabranih s liste grupe biraca te nezavisnim
¢lanovima, kao i poslove vezane za evidenciju predstavnika i
vije¢a nacionalnih manjina,
— obavlja poslova konvalidacije akata izdanih u predmetima
upravne naravi
— obavlja poslove u svezi ostvarivanja prava nacionalnih
manJ:ina te izbora i1 rada vijeca i predstavnika nacionalnih 30 %
manjina,
— provodenje nadzora troSenja sredstava dobivenih iz
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prorauna zupanije za provedbu aktivnosti utvrdenih
programima rada vije¢a nacionalnih manjina i izabranih
predstavnika nacionalnih manjina,

— obavlja poslove isplate naknada za rad politickih stranaka
zastupljenih u Zupanijskoj skupstini, naknada za rad vijeca i
predstavnike nacionalnih manjina te isplata troskova za cije
se pokrice osiguravaju sredstva iz zupanijskog proracuna

— obavlja poslove izrade  opéih 1 pojedinacnih akata, 50,
informacija i izvjeS¢a u djelatnostima iz nadleznosti Sluzbe ’
— obavlja 1 druge poslove i radne zadatke iz svog djelokruga 59,

po nalogu procelnika
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij

POTREBNO pravne struke
STRUCNO ZNANJE — najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima

— poloZen drZavni ispit
SLOZENOST Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozenije upravne 1
POSLOVA stru¢ne poslove unutar Sluzbe.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje obavljanje poslova uz redoviti
RADU nadzor 1 upute nadredenog sluzbenika.
STUPANJ Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
SURADNIE S nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju

DRUGIM THJELIMA | izvan Sluzbe u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
I KOMUNIKACUE S

STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTII | resurse s kojim sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka 1 metoda rada.

DONOSENJE

ODLUKA

6. VISI STRUCNI SURADNIK (3.) ZA POSLOVE ZUPANIJSKE SKUPSTINE
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
11. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

— izraduje struéne materijale, nacrte op¢ih i pojedinacnih akata
za Zupanijsku skupstinu i njezina radna tijela

— po potrebi pruza struénu pomo¢ ¢lanovima Zupanijske 20 %
skupstine u izradi opc¢ih 1 pojedinacnih akata iz nadleznosti
Sluzbe odnosno povezivanja radi izrade s nadleznim tijelima
na koja se pojedini akti odnose
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— prati stanje u podruc¢ju provedbe propisa kojima se reguliraju
prava, obveze i odgovornosti Zupanije u vezi s pripremom i
sazivanjem sjednica Zupanijske skupstine i njezinih radnih 10%
tijela te predlaze mjere 1 pruza struénu potporu za
unapredenje stanja u podrucju podrucne (regionalne)

samouprave
— izvriava odluke i zaklju¢ke Zupanijske skupstine, brine se o
pripremi odgovora na pitanja, vodi brigu o vodenju zapisnika 10 %
Zupanijske skupstine i njezinih radnih tijela
— obavlja struéne poslove za Zupanijsku skupitinu i njena 40 %

radna tijela 1 Zupana

— obavlja poslove redakcije sluzbenog glasila te se skrbi o
pravodobnoj izradi, otpremi i sluzbenoj objavi akata u 50,
glasilu 1 na internetskoj stranici Zupanije

— vodi brigu o pravovremenoj dostavi opéih akata Zupanijske
skupstine tijelima drzavne uprave radi ocjene zakonitosti kao 5%
1 drugim tijelima, sukladno posebnim propisima

— obavlja administrativne 1 stru¢ne poslove za potrebe

provodenja lokalnih, parlamentarnih, predsjednickih 1 drugih 5%
izbora
— obavlja 1 druge stru¢ne poslove po nalogu pro¢elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveuciliSni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili strucni diplomski studij

POTREBNO pravne struke
STRUCNO ZNANJE — najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima

— polozen drzavni ispit
SLOZENOST Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozZenije upravne i
POSLOVA strune poslove unutar Sluzbe.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
RADU nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
STUPANJ Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
SURADNIE S nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju

DRUGIM TIJELIMA | izvan Sluzbe u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
I KOMUNIKACIJE S

STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTIT | resurse s kojim sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka i metoda rada.

DONOSENJE

ODLUKA

7. REFERENT (1.) ZA OPCE I ADMINISTRATIVNE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
111. Referent - 11.

Opis poslovnog radnog mjesta
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PribliZan postotak

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog
posla

— obavlja administrativno-tehnicke poslove u vezi s
organizacijom i radom Zupanijske skupstine i njenih radnih
tijela, poslove izrade zapisnika o radu ovih tijela kao 1 40 %
poslove otpreme akata i1 poslove pismohrane, poslove
prijepisa 1 ostale administrativno-tehnicke poslove u Sluzbi

— vodi evidencije o prisutnosti ¢lanova Skupstine 1 radnih tijela
u svrhu isplate naknada sukladno odredaba posebnih propisa
te o promjenama statusa vije¢nika po prestanku mandata

— obavlja poslove vodenja propisanih evidencija Clanova 30 %
Zupanijske skupStine u svezi primjene Zakona o
sprjeCavanju sukoba interesa te Kodeksa ponaSanja vije¢nika
Zupanijske skupstine kao i postupaka proizaslih iz primjene
ovih propisa

— obavlja poslove izrade 1 cuvanje zapisnika 1 izvorne

dokumentacije 1 poslove vodenja evidencija iz nadleznosti 20 %
Sluzbe,
— obavlja i druge poslove i radne zadatke iz svog djelokruga 10 %

po nalogu procelnika
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— srednja stru¢na sprema upravnog, ekonomskog ili opceg

POTREBNO usmjerenja
STRUCNO ZNANJE — najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
— poloZen drzavni ispit
y Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
glégfgljflgST poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

metoda rada i stru¢nih tehnika.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor 1 wupute

RADU nadredenog sluzbenika.

STUPANJ Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
SURADNIE S unutarnjih ustrojstvenih jedinica Sluzbe.

DRUGIM TIJELIMA

I KOMUNIKACIJE S

STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTII | resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
UTJECAJ NA propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

DONOSENJE

ODLUKA

8. REFERENT (3.) ZA OPCE POSLOVE

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I11. Referent - 11.
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Opis poslovnog radnog mjesta

Priblizan postotak

OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog
posla

— obavlja administrativno-tehni¢ke poslove u vezi s pomoci
oko organizacije i rada Zupanijske skupstine i njenih radnih 60 %
tijela, poslove otpreme akata i poslove pismohrane, te
ostale tehnicke poslove u Sluzbi

— obavlja poslove vodenja evidencija iz nadleznosti Sluzbe 30 %

— obavlja 1 druge poslove i1 radne zadatke iz svog djelokruga 10 %
po nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— srednja stru¢na sprema upravnog, ekonomskog ili opceg

POTREBNO usmjerenja . . .
STRUCNO ZNANJE — najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
— poloZen drzavni ispit

SLOZENOST Stupanj slo'i'enosti“koji. ukljgéqje jednosj[avne i ugla\(nom rutinske

poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
POSLOVA ) . :

metoda rada 1 struénih tehnika.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i1 upute
RADU nadredenog sluzbenika.
STUPANJ Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar nizih
SURADNIE S unutarnjih ustrojstvenih jedinica Sluzbe.
DRUGIM TIJELIMA
I KOMUNIKACIJE S
STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTII |resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
UTJECAJ NA propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
DONOSENJE

ODLUKA
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VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA
I RJESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 14.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u
¢ijem je opisu poslova radnog mjesta vodenje
tog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

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

VII. LAKE POVREDE SLUZBENE
DUZNOSTI

Clanak 15.

Lake povrede sluzbene duznosti, osim onih
propisanih ¢lankom 45. Zakona o sluzbenicima
i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi, su i:

1. nekorektno postupanje prema strankama,

2. nekorektan odnos prema drugim
sluzbenicima i namjestenicima,

3. izbjegavanje obveze stru¢nog usavrsavanja,

4. nedoli¢no ponasanje prema Celniku tijela,

nadredenom i drugim sluzbenicima i

namjestenicima,

5. odbijanje pruzanja stru¢ne pomoci
nadredenog sluzbenika drugim,

posebno novoprimljenim sluzbenicima i

namjestenicima,

6. uporaba duhanskih proizvoda u sluzbenim
prostorijama, protivno posebnom zakonu,

7. osobito blag slucaj djela koje sadrzava
obiljezja neke od teskih povreda sluZbene
duznosti propisanih u ¢lanku 46., tockama

1., 2., 3., 6.1 11. Zakona o sluzbenicima

1 namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj

(regionalnoj) samoupravi, ako osoba

ovlastena za pokretanje postupka zbog

teSke povrede sluzbene duznosti procijeni
da nije svrhovito pokretati postupak zbog
teSke povrede sluzbene duznosti.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE
ODREDBE
Clanak 16.

Rjesenja o rasporedu sluzbenika na radna
mjesta utvrdena ovim Pravilnikom donijet ¢e

se najkasnije u roku od 2 mjeseca od stupanja
na snagu ovog Pravilnika.

Do donoSenja rjesSenja iz stavka 1. ovog ¢lanka,
zateceni sluzbenici u Sluzbi, nastavljaju obavljati
poslove koje su obavljali na dotadasnjim radnim
mjestima odnosno druge poslove po nalogu
procelnika, a pravo na placu i ostala prava iz

sluzbe ostvaruju prema dotadasnjim rjesenjima.
Clanak 17.

Na ostala prava, obveze, odgovornosti kao

1 druga pitanja od znacaja za rad sluzbenika

u Sluzbi koja nisu uredena ovim Pravilnikom,

neposredno se primjenjuju odredbe:

- vazecih zakona i drugih propisa kojima se
ureduju radni odnosi u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi,

- kolektivnog ugovora za djelatnike u
upravnim tijelima Viroviti¢ko-podravske
Zupanije

- drugih op¢ih akata o pravima i obvezama
sluzbenika 1 namjesStenika koje donosi

zupan ili po njemu ovlasStena osoba.
Clanak 18.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika
prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Sluzbe za pravne poslove i lokalnu samoupravu
(,,Sluzbeni glasnik Viroviticko-podravske
Zupanije* broj 10A/23.).

Clanak 19.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od
dana objave u ,,Sluzbenom glasniku‘ Viroviticko-

podravske zZupanije.

KLASA: 024-02/23-01/15
URBROJ: 2189-05/05-23-1
Virovitica, 22. prosinca 2023.

ZUPAN
Igor Androvié, dipl.oec., v.r.
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Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o
sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj 1
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne
novine* broj 86/08., 61/11.,4/18.1112/19.), ¢lanka
51. Statuta Viroviticko-podravske Zupanije
(,,Sluzbeni glasnik* Viroviti¢ko-podravske
Zupanije broj 2/21.) i ¢lanka 21. Odluke o ustrojstvu
1djelokrugu upravnih tijela Viroviti¢ko-podravske
zupanije (,,Sluzbeni glasnik* Viroviti¢ko-
podravske Zupanije broj 7/19. 1 10/23.) na prijedlog
procelnice SluZzbe za javne financije Viroviticko-
podravske Zupanije, Zupan Viroviti¢ko-podravske
zupanije donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu
Sluzbe za javne financije
Viroviticko-podravske Zupanije

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje
ustrojstvo Sluzbe za javne financije Viroviticko-
podravske Zupanije (u daljnjem tekstu: Sluzba),
nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi
uvjeti za raspored na radna mjesta sluzbenika,
broj izvrSitelja 1 druga pitanja od znacaja za rad
Sluzbe.

Clanak 2.

Rijeci 1 pojmovi koji imaju rodno znacenje
koristeni u ovom Pravilniku odnose se jednako
na muski i zenski rod bez obzira u kojem su
rodu koristeni.

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

Clanak 3.

Sluzba u okviru svog samoupravnog djelokruga
obavlja:

- poslove pracenja i proucavanja
problematike javnih financija, a osobito
financiranja javnih potreba i fiskalnog
kapaciteta podrucne (regionalne)

samouprave te pripreme analitickih i
drugih stru¢nih materijala o pitanjima
vezanim uz javne financije,

- poslove proucavanja i sudjelovanja u
pripremi prijedloga programa financiranja
javnih potreba Zupanije te financiranja
prihvacenih programa,

- poslove pripreme nacrta prora¢una
Zupanije i prate¢ih financijskih
dokumenata, izvrSavanja prora¢unskih
rashoda, vodenja evidencije prihoda i
rashoda te izrade polugodisnjeg i godiSnjeg
izvjestaja o izvrsenju prora¢una Zupanije,

- poslove izrade nacrta op¢ih 1 pojedina¢nih
akata vezanih uz prihode, proracun i
njegovo izvrsavanje kao i druge poslove
vezane uz djelatnost financiranja Zupanije,

- poslove izrade financijskih izvjestaja za
zupanijska tijela i nadlezne institucije,

- poslove pracenja i analize financijskog
poslovanja pravnih osoba ¢iji je osnivac
Zupanija odnosno pravnih osoba u su/
vlasnistvu Zupanije te pripremu uz to
vezanih prijedloga mjera i nacrta akata,

- poslove obracuna placa i naknada
djelatnika i duznosnika Zupanije

- poslove razreza i naplate Zupanijskih
poreza i drugih zakonom propisanih
prihoda i poslove organizacije i odrzavanja
Zupanijske riznice,

- poslove koordinacije procesa uspostave
financijskog upravljanja i kontrola

- poslove provedbe projekata Ciji je nositelj
Zupanija sufinanciranih iz fondova
Europske unije i nacionalnih izvora, u
suradnji s drugim upravnim tijelima

- poslove vodenja evidencija iz nadleznosti
Sluzbe

- obavlja i druge opce i zajednicke poslove
sukladno zakonu, aktima Zupanijske
skupstine i Zupana.

II. UPRAVLJANJE SLUZBOM

Clanak 4.

Sluzbom upravlja procelnik.

Procelnik organizira i uskladuje rad Sluzbe.

Procelnik Sluzbe osim odgovornosti za vlastiti
rad, odgovoran je i za rad sluzbenika Sluzbe
kojom upravlja, bez obzira na njihovu osobnu
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odgovornost. Za zakonitost i u¢inkovitost rada
Sluzbe procelnik odgovara zupanu.

Procelnik je duzan izvjes¢ivati Zupana o svim
pitanjima iz djelokruga Sluzbe kojom upravlja.

Clanak 5.

Poslovi SluZbe obavljaju se u sjedistu Zupanije
u Virovitici.

III. RASPORED NA RADNA MJESTA
SLUZBENIKA

Clanak 6.

Prijam u sluzbu provodi se na nacin i po
postupku propisanom zakonom kojim se ureduju
sluzbenicki odnosi u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi.

Clanak 7.

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

Pored odgovarajuce stru¢ne spreme i struke
kao obveznog posebnog uvjeta za prijam u sluzbu
1 raspored na radno mjesto, poseban uvjet za sva
radna mjesta sluzbenika je 1 poloZen drZavni ispit.

Osoba koja ima potrebno radno iskustvo
na odgovaraju¢im poslovima, a nema polozen
drzavni ispit, moZe se primiti u sluzbu i rasporediti
na radno mjesto, pod uvjetom da ispit polozi u
roku godine dana od prijma u sluzbu.

Clanak 8.

Sluzbenici Sluzbe imaju prava i duZnosti
propisane zakonom, drugim propisima i opéim
aktima.

Za svoj rad sluzbenici Sluzbe odgovaraju
u slucajevima propisanim zakonom, drugim
propisima i op¢im aktima.

IV. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA
STRANKAMA

Clanak 9.

Radno vrijeme Sluzbe ovisi o potrebama i

prirodi posla, a za pojedine sluzbenika Zupan
moze odrediti i drugacije radno vrijeme.

Clanak 10.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na pet
radnih dana, u pravilu od ponedjeljka do petka.

Dnevno radno vrijeme rasporeduje se u okviru
osam sati dnevno i traje od 7,00 do 15,00 sati.

Clanak 11.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama
odreduje se u vremenu od 7,00 do 15,00 sati.

Za obavljanje odredenih poslova izvan sjedista
Zupanije mogu se odrediti uredovni dani.

Poslovi iz stavka 2. ovog ¢lanka koji ¢e se
obavljati u odredene uredovne dane te mjesto i
vrijeme uredovnih dana odreduje Zupan posebnom
odlukom, na prijedlog proc¢elnika Sluzbe.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH
MJESTA
Clanak 12.

Poslove iz djelokruga Sluzbe obavljaju
sluzbenici na radnim mjestima, kako slijedi:
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Clanak 13.

Osnovni podaci o radnim mjestima sluzbenika s opisom poslova radnih mjesta i
opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta sadrzani su u sljede¢em

tabelarnom prikazu:

1. PROCELNIK SLUZBE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

RAZINA KLASIFIKACIJSKI
KATEGORIJA | POTKATEGORIJA POTKATEGORLIE RANG
L. Glavni rukovoditel; - 1.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog
posla

rukovodi SluZzbom u skladu sa zakonom i drugim propisima

20 %

organizira i nadzire obavljanje poslova iz nadleznosti Sluzbe
te rasporeduje poslove na pojedine sluzbenike

20 %

donosi 1 potpisuje rjeSenja, materijale i druge akte Sluzbe, a
supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Sluzbe koje potpisuje
zupan ili po njemu ovlastena osoba

15 %

sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih pitanja iz nadleznosti
Sluzbe

15 %

poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, brine o
struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika i o
urednom i pravilnom koriStenju imovine i sredstava za rad

10 %

koordinira poslove iz djelokruga rada Sluzbe s ostalim
upravnim i drugim tijelima Zzupanije, jedinicama lokalne
samouprave na podrucju Zzupanije i drugim lokalnim
jedinicama, drzavnim tijelima i institucijama te drugim
subjektima

10 %

poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede
sluzbene duznosti

5%

vrsi ocjenjivanje sluzbenika u skladu s posebnim zakonom i
kriterijima propisanim op¢éim aktom Zupanije

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveuciliSni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
ekonomske struke

POTREBNO — najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
STRUCNO ZNANJE poslovima

— organizacijske sposobnosti i1 komunikacijske vjeStine
potrebne za uspjeSno upravljanje Sluzbom

— poloZen drZzavni ispit

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

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i
odluc¢ivanju u najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo
op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku Sluzbe.

SAMOSTALNOST U
RADU

STUPANJ

SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA
I KOMUNIKACIE

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

SA STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku
ODGOVORNOSTTI 1 |1 odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku
UTJECAJ NA | nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
DONOSENIJE donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i
ODLUKA njenu provedbu.

2. POMOCNIK PROCELNIKA ZA PRORACUN I LOKALNU RIZNICU
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
L. Visi rukovoditelj - 2.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— izraduje proracun te njegove izmjene i dopune kao i druge 20%
. . o~ .. .. 0
dokumente koje donosi Zupan i Zupanijska skupstina
— izraduje financijske izvjesStaje 1 vrSi poslove uskladivanja
podataka s proracunskim korisnicima pri izradi financijskih 20%
izvjestaja
— izraduje polugodiSnji 1 godiSnji izvjeStaj o izvrSenju
proracuna te ostale izvjeStaje za ministarstva i druga tijela 20%
drzavne uprave
— koordinira proces uspostave lokalne riznice, naplatu prihoda 10%
te izvrSavanje rashoda s jedinstvenog racuna prorauna
— koordinira poslove platnog prometa te brine o 10%
pravovremenoj naplati prihoda i podmirivanju obveza
— sudjeluje pri izradi Izjave o fiskalnoj odgovornosti 5%
— prati provedbu projekata ¢iji je nositelj Zupanija 5%
— sudjeluje u postupcima revizije proracuna i financijskih 50/,
izvjestaja
— obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
ekonomske struke

— najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

POTREBNO
STRUCNO ZNANIJE
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— organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjeStine
potrebne za uspjesno upravljanje Sluzbom
— polozen drzavni ispit
Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na

SLOZENOST oy y o : : : -
viSim rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene

POSLOVA L . . .. . e
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca.

SAMOSTALNOST U Stupapg samostalnosti .kOJl ukljucuje s'amostalnr(.)st u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri

RADU = . .. .
rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

STUPANJ

SURADNIE S Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte

DRUGIM TIJELIMA | unutar 1 izvan Sluzbe u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili
I KOMUNIKACIJE | razmjene vaznih informacija.

SA STRANKAMA

STUPANI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za

ODGOVORNOSTI I . . . .. )
zakonitost rada 1 postupanja, odgovornost za materijalna 1

UTJECAJ NA .. . .

DONOSENJE financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za

ODLUKA rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

3. VISI SAVJETNIK ZA RACUNOVODSTVO I FINANCIJE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I1. Visi savjetnik - 4.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— obavlja poslove evidentiranja dugotrajne imovine te
priprema podatke za godiSnji popis imovine, obveza i 25%
potrazivanja
— 1zraduje Izjavu o fiskalnoj odgovornosti 20%
— izraduje Plan nabave kao 1 izvjeStaje o izvrSenju Plana 10%
nabave u dijelu rashoda koji su evidentirani unutar Sluzbe
— sudjeluje u izradi proracuna i njegovih izmjena 1 dopuna 10 %
— sudjeluje u izradi financijskih izvjeStaja te izradi 10%
polugodiSnjeg i godiSnjeg 1zvjestaja o izvrSenju proratuna
— sudjeluje u provedbi projekata ¢iji je nositelj zupanija u 10%
dijelu racunovodstvenog evidentiranja i izvjeStavanja
— 1zraduje statisticke izvjestaje koji se odnose na imovinu 5%
— sudjeluje u rjeSavanju po prigovorima i zalbama na odluke
prvostupanjskih tijela lokalne samouprave iz nadleznosti 5%
financija
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— obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ‘ 5%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveucilisni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
POTREBNO ekonomske struke
STRUCNO ZNANJE — najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
— polozen drzavni ispit
Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Sluzbe,
SLOZENOST p‘osvlove‘ pravnog .z‘z‘lstupanja,‘ Yodenjq upravnog postupvka 1
POSLOVA rjeSavanje 'I}ajslozegljlh up.ravn'lh 1 Qstallh p'reclimeta 1z na'dleznos‘tl
upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje
projekata.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i
RADU specificne upute rukovodeceg sluzbenika.
STUPANJ Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
SURADNIE S Sluzbe u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja ili razmjene
DRUGIM TIJELIMA | informacija.
I KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTIT |resurse s kojim sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
UTJECAJ NA metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.
DONOSENJE
ODLUKA

4. SAVJETNIK ZA RACUNOVODSTVO I FINANCIJE

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
II. Savjetnik - 5.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— zaprima, obraduje 1 evidentira ulazne racune te prati stanje 350
. oy (V]
obveza prema dobavlja¢ima
— obavlja knjizenja obveza i potrazivanja u evidenciji Salda
konti, kako za Zupaniju tako i za proradunske korisnike kroz 30%
sustav lokalne riznice
— obavlja poslove wuskladivanja stanja s kupcima i 10 %
T 0
dobavljacima
— sudjeluje u izradi Izjave o fiskalnoj odgovornosti 10%
— sudjeluje u poslovima evidentiranja dugotrajne imovine te
priprema podatke za godiSnji popis imovine, obveza i 10%
potrazivanja
— obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveucCilisni  diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

POTREBNO ekonomske struke
STRUCNO ZNANJE — najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

— poloZen drzavni ispit
SLOZENOST Sjcupanj slozervlostl .kv()Jl u}(ljuc%Je .suradnju. u 1zra§11 akata iz
djelokruga Sluzbe, rjesavanje slozenih upravnih i drugih predmeta,
POSLOVA o . ) , o
te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje ¢e$¢i nadzor te opce i

RADU specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
SURADNIE S Sluzbe u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

DRUGIM TIJELIMA

I KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTIT | resurse s kojim sluzbenik radi te pravilnu primjenu postupaka i
UTJECAJ NA metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka.

DONOSENJE

ODLUKA

5. VISI STRUCNI SURADNIK (2.) ZA RACUNOVODSTVO I FINANCIJE
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I1. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

— obavlja poslove pripreme, obrade i evidentiranja zahtjeva 25%

proracunskih korisnika, priprema naloge za plaéanja po
navedenim zahtjevima, te vodi evidencije o stanju novcanih
sredstava svakog korisnika

— prati vlastite i namjenske prihode i primitke proracunskih 25%
korisnika te rashode i izdatke proracunskih korisnika
financiranje iz navedenih izvora

— obavlja poslove evidentiranja potrazivanja po rjeSenjima za 20 %
porez na cestovna motorna vozila i brine i naplati istih

— vodi evidenciju ugovora 10 %

— obavlja poslove platnog prometa 10 %

— vodi evidenciju goriva po vozilima te evidencije isplacenih 5%
donacija, pomoéi i subvencija

— obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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— sveucilisni  diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
POTREBNO ekonomske struke
STRUCNO ZNANJE — najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

— poloZen drzavni ispit
SLOZENOST Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i
POSLOVA struéne poslove unutar Sluzbe.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti
RADU nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
STUPANJ Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar
SURADNIE S nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
DRUGIM TIJELIMA | izvan Sluzbe u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
I KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTIT | resurse s kojim sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka i metoda rada.
DONOSENJE
ODLUKA

6. VISI REFERENT (1.) ZA OBRACUN PLACA I NAKNADA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I11. Visi referent - 9.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— obavlja poslove obracuna placa, naknada i ostalih primanja 40%
za zaposlene djelatnike i duznosnike °
— obavlja poslove obra¢una naknada vanjskim suradnicima 25%
— obavlja poslove obracuna i isplate stipendija 10%
— obavlja poslove izvjestavanja prema Poreznoj upravi 10%
— izraduje statisti¢ke izvjestaje koji se odnose na zaposlene 5%
— sudjeluje u poslovima platnog prometa 5%
— obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski
studij ili strucni kratki studij ekonomske struke

POTREBNO . . . . ..
STRUCNO ZNANJE — najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
— poloZen drzavni ispit
SLOZENOST Stupgnj gloiepogti kpji ukljuéqj; i.zriéitf) odredene .poslove koji
POSLOVA zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,

metoda rada i strucnih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili
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rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
Sluzbe.

SAMOSTALNOST U Stuvpanj‘ samosjcalnosti koji ukljzufzuje redovar'l nadzovr ngdrede}lqg

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

STUPANJ Stupanj strucnih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar

SURADNIE S nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

DRUGIM TIJELIMA

I KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTIT | resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih

UTJECAJ NA postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

DONOSENJE

ODLUKA

7. VISI REFERENT (1.) ZA RACUNOVODSTVO I FINANCIJE

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I11. Visi referent - 9.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— obavlja poslove knjizenja dokumenata u Glavnoj knjizi 40%
prora¢una
— obavlja poslove izdavanja izlaznih racuna te njihovo 15%
evidentiranje kao i pracenje stanja potrazivanja od kupaca
— obavlja poslove obrade putnih naloga 15%
— prati vlastite i namjenske prihode i primitke proracunskih
korisnika te rashode 1 izdatke proracunskih korisnika 15%
financirane iz navedenih izvora
— obavlja poslove platnog prometa 10%
— obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski
studij ili stru¢ni kratki studij ekonomske struke

POTREBNO : o 1 di P ckeust d .
STRUCNO ZNANJE — najmanje godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
— poloZen drzavni ispit
Stupanj slozenosti koji ukljucuje izriito odredene poslove koji
SLOZENOST zahtijevaju pr‘imj enu J:ednostgvnijih 1 preqizno utvrdenih postuqua?
POSLOVA metoda rada i stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili

rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
Sluzbe.

SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog
RADU sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih
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problema.
STUPANJ Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar
SURADNIE S nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
DRUGIM TIJELIMA
I KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTII | resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
UTJECAJ NA postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
DONOSENJE
ODLUKA

8. REFERENT (1.) ZA RACUNOVODSTVO

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I11. Referent - 11.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— obavlja poslove knjizenja dokumenata u Glavnoj knjizi 0%
proracuna
— prati vlastite i namjenske prihode i primitke proracunskih
korisnika te rashode 1 izdatke proracunskih korisnika 15%
financirane iz navedenih izvora
— obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— srednja stru¢na sprema ekonomske struke
POTREBNO — najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
STRUCNO ZNANJE poslovima
— poloZzen drzavni ispit
SLOZENOST Stqpanj sloZenosti pois.lova kf)]l ll.klqul.lje. Jednosta\{ne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
POSLOVA . . :
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute

RADU nadredenog sluzbenika.

STUPANJ Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
SURADNIE S unutarnjih ustrojstvenih jedinica Sluzbe.

DRUGIM TIJELIMA

I KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA

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

DONOSENJE

ODLUKA
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VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA
I RJESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 14.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u
¢ijem je opisu poslova radnog mjesta vodenje
tog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

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

VII. LAKE POVREDE SLUZBENE
DUZNOSTI

Clanak 15.

Lake povrede sluzbene duznosti, osim onih
propisanih ¢lankom 45. Zakona o sluzbenicima
i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi, su i:

1. nekorektno postupanje prema strankama,

2. nekorektan odnos prema drugim
sluzbenicima i namjeStenicima,

3. izbjegavanje obveze stru¢nog usavrsavanja,

4. nedoli¢no ponaSanje prema celniku tijela,

nadredenom i drugim sluZbenicima i

namjestenicima,

5. odbijanje pruzanja stru¢ne pomoci
nadredenog sluzbenika drugim,

posebno novoprimljenim sluzbenicima i

namjestenicima,

6. uporaba duhanskih proizvoda u sluzbenim
prostorijama, protivno posebnom zakonu,

7. osobito blag slucaj djela koje sadrzava
obiljezja neke od teskih povreda sluzbene
duzZnosti propisanih u ¢lanku 46., toCkama

1.,2., 3., 6.1 11. Zakona o sluzbenicima

1 namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj

(regionalnoj) samoupravi, ako osoba

ovlastena za pokretanje postupka zbog

teSke povrede sluzbene duznosti procijeni
da nije svrhovito pokretati postupak zbog
teSke povrede sluzbene duznosti.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE
ODREDBE
Clanak 16.

Rjesenja o rasporedu sluzbenika na radna
mjesta utvrdena ovim Pravilnikom donijet ¢e

se najkasnije u roku od 2 mjeseca od stupanja
na snagu ovog Pravilnika.

Do donosenja rjesenja iz stavka 1. ovog ¢lanka,
zateceni sluzbenici u Sluzbi, nastavljaju obavljati
poslove koje su obavljali na dotadasnjim radnim
mjestima odnosno druge poslove po nalogu
procelnika, a pravo na placu i ostala prava iz
sluzbe ostvaruju prema dotadasnjim rjeSenjima.

Clanak 17.

Na ostala prava, obveze, odgovornosti kao

1 druga pitanja od znacaja za rad sluzbenika

u Sluzbi koja nisu uredena ovim Pravilnikom,

neposredno se primjenjuju odredbe:

- vazecih zakona i drugih propisa kojima se
ureduju radni odnosi u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi,

- kolektivnog ugovora za djelatnike u
upravnim tijelima Viroviticko-podravske
Zupanije,

- drugih op¢ih akata o pravima i obvezama
sluzbenika 1 namjestenika koje donosi
zupan ili po njemu ovlastena osoba.

Clanak 18.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika
prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Sluzbe
za javne financije Viroviticko-podravske Zupanije
(,,Sluzbeni glasnik* Viroviticko-podravske
zupanije broj 10A/23.).

Clanak 19.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od
dana objave u ,,Sluzbenom glasniku‘ Viroviticko-
podravske Zupanije.

KLASA: 024-02/23-01/18
URBROJ: 2189-05/05-23-1
Virovitica, 22. prosinca 2023.

ZUPAN
Igor Androvi¢, dipl.oec., v.r.

Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o
sluzbenicima 1 namjeStenicima u lokalnoj 1
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne
novine* broj 86/08., 61/11., 4/18. 1 112/19.) i
¢lanka 51. Statuta Viroviticko-podravske
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zupanije (,,Sluzbeni glasnik* Viroviticko-
podravske zupanije broj 2/21.) i ¢lanka 21.
Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela Viroviticko-podravske Zupanije (,,Sluzbeni
glasnik* VirovitiCko-podravske zupanije broj
7/19.1 10/23.) na prijedlog procelnice Upravnog
odjela za graditeljstvo, zastitu okolisa i imovinsko-
pravne poslove Viroviticko-podravske Zupanije,
zupan Viroviticko-podravske Zupanije donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Upravnog odjela za
graditeljstvo, zastitu okoliSa i imovinsko-
pravne poslove Viroviti¢ko-podravske
Zupanije

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje
ustrojstvo Upravnog odjela za graditeljstvo,
zastitu okoliSa i imovinsko-pravne poslove
Viroviticko-podravske Zupanije (u daljnjem
tekstu: Upravni odjel), nazivi i opisi poslova
radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored
na radna mjesta sluzbenika, broj izvrsitelja i
druga pitanja od znac¢aja za rad Upravnog odjela.

Clanak 2.

Rijeci 1 pojmovi koji imaju rodno znacenje
koristeni u ovom Pravilniku odnose se jednako
na muski i zenski rod bez obzira u kojem su
rodu koristeni.

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

Clanak 3.

Upravni odjel u okviru svog samoupravnog
djelokruga obavlja:

- provedbu neupravnih postupaka i upravnih
postupaka u prvom stupnju, vezano uz
izdavanje akata za provedbu dokumenata
prostornog uredenja te ostale poslove
sukladno posebnom propisu kojim se
ureduje prostorno uredenje,

provedbu neupravnih postupaka i upravnih
postupaka u prvom stupnju sukladno
posebnom propisu kojim se ureduje
gradnja,

potvrdivanje elaborata o etaziranju
gradevina,

provedbu upravnih postupaka vezano za
izdavanje akata u postupcima ozakonjenja
nezakonito izgradenih zgrada, sukladno
zakonskoj regulativi 1 posebnim propisima,
strucne i administrativno tehnicke poslove
za rad procjeniteljskog povjerenstva za
podrucje Zupanije,

evaluiranje podataka u sustavu
eNekretnine, pripremu izvjesca o trzistu
nekretnina, izdavanje izvadaka iz zbirke
kupoprodajnih cijena te druge stru¢ne
poslove sukladno posebnom propisu o
procjeni vrijednosti nekretnina,

rjeSavanje u upravnim stvarima u prvom
stupnju vezano za gospodarenje neopasnim
otpadom te ostale poslove sukladno
nadleznosti prema posebnom propisu kojim
se ureduje odrzivo gospodarenje otpadom,
vodenje e-baze Registra onecis¢avanja
okolisa 1 verifikacija podataka obveznika
registra u prvom stupnju,

rjeSavanje u upravnim stvarima u prvom
stupnju glede ocjene prihvatljivosti zahvata,
planova i programa za podrucje ekoloske
mreze, koja obuhvaca zasti¢eno podrucje

u kategorijama nadleznosti propisanih
zakonom, izdavanje dopustenja za zahvate,
radnje i istrazivanja u zasticenom podrucju
prirode, posebnih uvjeta zastite prirode i
ostale poslove sukladno posebnom propisu
iz podrucja zastite prirode,

rjeSavanje u upravnim stvarima u prvom
stupnju glede ocjene o potrebi procjene
utjecaja zahvata na okoli$ u okviru
propisanih zahvata te sudjelovanje u
postupcima strateSke procjene planova,
programa i strategija na okolis, kao i druge
poslove sukladno posebnim propisima
kojima se ureduje zaStita okoliSa,
osiguravanje stru¢ne pomo¢i nadleznom
ministarstvu u postupcima ocjene o potrebi
procjene utjecaja zahvata na okolis i

glavne ocjene zahvata za ekolosku mrezu
organiziranjem javnih rasprava o studijama
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navedenih postupaka,

- osiguravanje stru¢ne pomoci nadleznom
ministarstvu utvrdivanjem ispunjavanja
hrvatskih i EU standarda zastite okoliSa i
prirode korisnika sredstava EU programa
za izgradnju i opremanje gospodarskih
gradevina obavljanjem terenske kontrole i
izradivanjem izvjeSc¢a u fazi prije isplate
sredstava i u ex-post razdoblju,

- sudjelovanje u radu povjerenstava u
postupcima procjene utjecaja zahvata na
okoli$ nadleznog Ministarstva — analiza
studije utjecaja na okolis i izrada misljenja,
primjedbi i prijedloga na studiju,

- rjeSavanje u upravnim stvarima u drugom
stupnju po zalbama izjavljenim na upravne
akte tijela jedinica lokalne samouprave
sukladno posebnim zakonima kojima
se ureduje komunalno gospodarstvo,
postupanje s nezakonito izgradenim
zgradama, gradevinska inspekcija, groblja,
kao i po zalbama izjavljenima na upravne
akte op¢inskih i gradskih upravnih tijela,
za koje posebnim propisom nije utvrdena
nadleznost nekog drugog tijela,

- izradivanje odluka, izvjesca, planova,
programa i drugih dokumenata iz
podrucja zastite okoliSa, zastite prirode,
gospodarenja otpadom,

- vodenje evidencija i izvjeSc¢a propisanih
zakonom i posebnim propisima, pra¢enje
1 dostava podataka iz podrucja prostornog
uredenja i gradnje, zaStite okoliSa te
zastite prirode nadleznom ministarstvu i
Zavodu za prostorno uredenje Viroviticko-
podravske zZupanije,

- sudjelovanje u izradi prostorno-planske
dokumentacije u okviru zakonom
propisane nadleZznosti,

- pripremanje stru¢nih misljenja o
prijedlozima zakona i drugih propisa iz
podrucja prostornog uredenja, gradnje i
zaStite okoliSa te zasStite prirode o kojima
odlucuju tijela drzavne vlasti,

- druge poslove u skladu sa zakonom i
podzakonskim propisima.

Upravni odjel obavlja povjerene poslove
drzavne uprave koji se odnose na:

- poslove prijenosa zemljiSta u vlasnistvo
jedinice lokalne samouprave i odredivanje

naknade za vlasnika, u slucajevima
propisanima zakonom kojim se ureduje
prostorno uredenje,

- utvrdivanje prava vlasnistva na turistickom
i ostalom gradevinskom zemljiStu
neprocijenjenom u postupku pretvorbe i
privatizacije,

- utvrdivanje prava na naknadu za imovinu
oduzetu za vrijeme jugoslavenske
komunisticke vladavine i izdavanje
propisanih uvjerenja,

- postupak u vezi s pripremnim radnjama
za izvlastenje i postupak izvlastenja
nekretnina,

- donosenje i zemljisSnoknjizna provedba
posebnih rjesenja o utvrdivanju predmeta
prava vlasnisStva na turistiCkom i ostalom
gradevinskom zemljiStu neprocijenjenom u
postupku pretvorbe i privatizacije,

- poslove vezane za obnovu, potporu
za popravak 1 potporu za opremanje
ratom oStec¢enih ili uniStenih objekata
(obiteljske kuce ili stana I, 11, 111, IV, V
1 VI stupnja oStecenja), povrat vlastito
ulozenih sredstava za obnovu — popravak
u ratu oSte¢enih objekata, prelokaciju i
zamjenu utvrdenog prava na obnovu za
novcana sredstva, drugi objekt ili smjestaj
u ustanovu socijalne skrbi, te naknadu
materijalne Stete uslijed teroristickih akata
i javnih demonstracija, izdavanje uvjerenja
i oCitovanja po podnesenim zahtjevima za
obnovu/potporu,

- poslove vezane za provedbu zakona kojim
se ureduje stambeno zbrinjavanje na
potpomognutim podru¢jima,

- obavljanje i drugih povjerenih poslova iz
navedenih podrucja, sukladno zakonu i
podzakonskim propisima.

II. UPRAVLJANJE UPRAVNIM
ODJELOM

Clanak 4.

Upravnim odjelom upravlja procelnik.

Procelnik organizira i uskladuje rad Upravnog
odjela.

Procelnik Upravnog odjela osim odgovornosti
za vlastiti rad, odgovoran je i za rad sluzbenika
Upravnog odjela kojom upravlja, bez obzira na
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njihovu osobnu odgovornost.

Za zakonitost i u¢inkovitost rada Upravnog
odjela procelnik odgovara zZupanu.

Procelnik je duzan izvjeS¢ivati Zupana o
svim pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela
kojom upravlja.

Clanak 5.

Poslovi Upravnog odjela obavljaju se u sjedistu
Zupanije u Virovitici i u izdvojenim mjestima
rada.

Procelnik rasporeduje sluzbenike 1
namjeStenike na radna mjesta izvan sjedista
sukladno potrebama posla.

III. RASPORED NA RADNA MJESTA
SLUZBENIKA

Clanak 6.

Prijam u sluzbu provodi se na nacin i po
postupku propisanom zakonom kojim se ureduju
sluzbenicki odnosi u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi.

Clanak 7.

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

Pored odgovarajuce stru¢ne spreme i struke
kao obveznog posebnog uvjeta za prijam u sluzbu
i raspored na radno mjesto, poseban uvjet za sva
radna mjesta sluzbenika je 1 poloZen drZzavni ispit.

Osoba koja ima potrebno radno iskustvo
na odgovaraju¢im poslovima, a nema poloZzen
drzavni ispit, moZze se primiti u sluzbu i rasporediti
na radno mjesto, pod uvjetom da ispit polozi u
roku godine dana od prijma u sluzbu.

Clanak 8.

Sluzbenici Upravnog odjela imaju prava i
duznosti propisane zakonom, drugim propisima
1 op¢im aktima.

Za svoj rad sluzbenici Upravnog odjela
odgovaraju u slu¢ajevima propisanim zakonom,
drugim propisima i op¢im aktima.

IV. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA
STRANKAMA

Clanak 9.

Radno vrijeme Upravnog odjela ovisi o
potrebama i prirodi posla, a za pojedine sluZzbenika

zupan moze odrediti i drugacije radno vrijeme.
Clanak 10.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na pet
radnih dana, u pravilu od ponedjeljka do petka.
Dnevno radno vrijeme rasporeduje se u okviru

osam sati dnevno i traje od 7,00 do 15,00 sati.
Clanak 11.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama
odreduje se u vremenu od 8,00 do 13,00 sati.

Za obavljanje odredenih poslova izvan sjedista
Zupanije mogu se odrediti uredovni dani.

Poslovi iz stavka 2. ovog ¢lanka koji ¢e se
obavljati u odredene uredovne dane te mjesto
i vrijeme uredovnih dana odreduje zZupan
posebnom odlukom, na prijedlog proc¢elnika

Upravnog odjela.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH
MJESTA

Clanak 12.

Poslove iz djelokruga Upravnog odjela
obavljaju sluzbenici na radnim mjestima, kako

slijedi:
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Redni
r:;s‘:) g Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija po tll::tz(:;(?rije KlaSIgI::;cuskl izvlgél;(t)i lja
mjesta
1 Procelnik Upravnog I Glavni i | 1
) odjela ' rukovoditelj )
2. Zamjenik procelnika L ruko\\it)sclii telj - 2. 1
Visi savjetnik za
3. prostorno uredenje, 1. Visi savjetnik ; 4 1
zastitu okolisa i pravne
poslove
Visi savjetnik za
4. prostorno uredenje i IL. Visi savjetnik - 4. 1
graditeljstvo
Visi savjetnik za
5. prostorno uredenje i 1L Visi savjetnik - 4. 1
gradnju
Savjetnik za prostorno
6. uredenje i zastitu 1L Savjetnik - 5. 1
okolisa
Savjetnik za prostorno
7. uredenje i1 procjenu IIL. Savjetnik - 5. 1
vrijednosti nekretnina
g, | Sawetnik za prostorno I, Savietnik ; 5. 1
uredenje i graditeljstvo
Savjetnik za
9. imovinsko-pravne II. Savjetnik - 5. 1
poslove
Visi stru¢ni suradnik Vigi strucni
10. (1.) za prostorno IL. . - 6. 1
uredenie suradnik
Visi strucni suradmik Vigi strucni
11. (1.) za prostorno IL. . - 6. 1
uredenje i graditeljstvo suradnik
Visi stru¢ni suradnik - o
12. (2.) za imovinsko- II. Visi strucni ] 6. 3
pravne poslove suradnik
Visi struéni suradnik Visi struéni
13. (2.) za prostorno 1L . - 6. 1
uredenje i graditeljstvo suradnik
Visi struéni suradnik Visi strucni
14. (3.) za imovinsko- 1L . - 6. 1
pravne poslove suradnik
Strucni suradnik za Strucni
15, graditeljstvo 1L suradnik ) 8. !
Strucni suradnik za Strucni
16. prostorno uredenje i II1. . - 8. 1
graditeljstvo suradnik
17. Referen;i(si r)n fé‘ep“lo"e L. Referent - 1. 1
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Clanak 13.

Osnovni podaci o radnim mjestima sluzbenika s opisom poslova radnih mjesta i
opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta sadrzani su u sljede¢em
tabelarnom prikazu:

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

RAZINA KLASIFIKACIJSKI
KATEGORIJA | POTKATEGORIJA POTKATEGORIJE RANG
L. Glavni rukovoditel; - 1.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— rukqudi Upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim 20 %
propisima
— organizira i nadzire obavljanje poslova iz nadleznosti
Upravnog odjela te rasporeduje poslove na pojedine 20 %
sluzbenike
— donosi i potpisuje rjesenja, materijale i druge akte Upravnog
odjela, a supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Upravnog 15 %
odjela koje potpisuje zupan ili po njemu ovlastena osoba
— sudjeluje u rjesavanju najslozenijih pitanja iz nadleznosti 15 %
. 0
Upravnog odjela
— poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, brine o
struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika i o 10 %
urednom i pravilnom koriStenju imovine i sredstava za rad
— koordinira poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela s
ostalim upravnim i drugim tijelima Zupanije, jedinicama
lokalne samouprave na podruc¢ju Zupanije i drugim lokalnim 10 %
jedinicama, drzavnim tijelima 1 institucijama te drugim
subjektima
— poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede 50,
sluzbene duznosti
— vrsi ocjenjivanje sluzbenika u skladu sa posebnim zakonom i 50,

kriterijima propisanim opéim aktom Zupanije

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveucilisni  diplomski studij ili

gradevinske ili pravne struke

POTREBNO — najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im

STRUCNO ZNANJE poslovima

— organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjeStine
potrebne za uspjeSno upravljanje Upravnim odjelom

— poloZen drZzavni ispit

prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

sveuciliSni  integrirani
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Stupanj slozenosti posla najviSe razine koji ukljucuje planiranje,
vodenje 1 koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i
SAMOSTALNOST U | odlu¢ivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo

SLOZENOST
POSLOVA

RADU opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku Upravnog
odjela.

STUPANJ

SURADNIJE S

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela od

DRUGIM THUELIMA | ~. . : .
utjecaja na provedbu plana 1 programa Upravnog odjela.

I KOMUNIKACIE

SA STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku
ODGOVORNOSTI 1 |1 odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku
UTJECAJ NA | nadzornu i upravljatku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
DONOSENJE donoSenje odluka koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike i
ODLUKA njenu provedbu.

2. ZAMJENIK PROCELNIKA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
L. Visi rukovoditelj - 2.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— zamjenjuje proéelnika u slu¢aju njegove odsutnosti, po nalogu 15 %
— po nalogu procelnika daje stru¢ne upute za rad sluzbenicima,
pruza potporu sluzbenicima u osiguravanju pravilne primjene 250,

propisa 1 mjera iz djelokruga rada Upravnog odjela te daje
upute za rjeSavanje u najsloZenijim upravnim stvarima

— vodi upravne postupke, donosi i potpisuje rjeSenja i rjeSava
najslozenije upravne i1 ostale predmete, potpisuje akte i 40 %
materijale Upravnog odjela

— koordinira obavljanje poslova u pojedinom podruju iz
djelokruga Upravnog odjela koje mu povjeri procelnik,

— koordinira i daje smjernice za izradu strateSkih dokumenata, 10 %
normativnih i drugih akata iz djelokruga Upravnog odjela, a
po nalogu procelnika

— koordinira izradu planova, projekata i izvjes¢a o radu
Upravnog odjela 1 prati ostvarivanje planova rada te
izvjes€uje procCelnika o njithovom ostvarivanju, te obavlja i
druge poslove i zadatke po nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

10 %

— sveucCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke

POTREBNO
STRUCNO ZNANIJE
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— mnajmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
— organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjeStine
potrebne za uspjesno upravljanje Upravnim odjelom
— poloZen drZzavni ispit
Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na

SLOZENOST o o . : : : .y

POSLOVA visim rgkoyodemm polgzajlma u osiguranju pravﬂne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca.

SAMOSTALNOST U Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je?

RADU ograni¢ena povremenim nadzorom 1 pomoc¢i nadredenog pri
rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

STUPANJ

SURADNIE S Stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte

DRUGIM TIJELIMA | unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta te
I KOMUNIKACIJE | prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

SA STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje visoku odgovornost za
ODGOVORNOSTI I . . . .. .
UTJECAJ NA zakonl't.ost rada 1 postupanja, 'odgovom(')st za materjjalna 1
DONOSENJE financij ska' sredstva do_ O’Qredenog iznosa, te izravnu ongvpmost za
ODLUKA rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
3. VISI SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREDENJE, ZASTITU OKOLISA I PRAVNE
POSLOVE
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o0 radnom mjestu
KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
II. Visi savjetnik - 4.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

— vodi upravne postupke, donosi i potpisuje rjeSenja i rjeSava
najsloZenije upravne 1 ostale predmete vezane za prostorno
planiranje, izdavanje akata za provedbu prostornih planova
te zaStitu okoliSa sukladno posebnim propisima, a 30 %
supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Upravnog odjela koje
potpisuje procelnik ili po njemu ovlastena osoba izvan
sustava eDozvola

— proucava i stru¢no obraduje i rjeSava najslozenija pitanja iz
domene zaStite okoliSa 1 prirode te gospodarenje otpadom,
izraduje opce 1 pojedinacne akte iz ovog upravnog podrucja,
vodi informacijski sustav zastite okoliSa 1 izraduje izvjesca i 30 %
baze podataka iz navedenog djelokruga rada, rjeSava po
zalbama na prvostupanjska rjeSenja jedinica lokalne
samouprave iz podrucja komunalnog gospodarstva
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— brine o kvalitetnom, zakonitom 1 pravovremenom 10 %
1zvrSavanju poslova 1 zadaca iz nadleznosti Upravnog odjela
— sudjeluje u pripremi, izradi 1 pracenju programa, planova,
izvjeS¢a 1 drugih odgovaraju¢ih akata 1 evidencija iz
podrucja zastite okoliSa, gospodarenja otpadom, prostornog 10 %
planiranja 1 po potrebi ostalih podru¢ja te daje savjete iz
navedenih podruc¢ja
— rad sa strankama, jedinicama lokalne samouprave, drZzavnim
1 drugim institucijama, javnopravnim tijelima te ustanovama 10 %
u podruc¢ju zaStite okoliSa, prirodnih vrijednosti 1
gospodarenja otpadom
— obavlja 1 druge upravne i strucne poslove iz nadleznosti
Upravnog odjela po nalogu procelnika 1 zamjenika 10 %
procelnika
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveuciliSni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

POTREBNO pravne struke
STRUCNO ZNANIJE — najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

— poloZen drZzavni ispit
Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akta iz djelokruga
Upravnog odjela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog
postupka 1 rjeSavanje najslozenijih upravnih 1 ostalih predmeta iz
nadleznosti Upravnog odjela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i

SLOZENOST
POSLOVA

RADU specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika.
STUPANJ
SURADNIE S Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar 1 izvan

DRUGIM TIJELIMA | Upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
I KOMUNIKACIJE | informacije.

SA STRANKAMA

STUPANJ

ODGOVORNOSTIT | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
UTJECAJ NA resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
DONOSENIJE metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.
ODLUKA

4. VISI SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREPENJE I GRADITELJSTVO
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
II. Visi savjetnik - 4.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog
posla
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— vodi upravne postupke, donosi i potpisuje rjeSenja i rjeSava
najsloZenije upravne i ostale predmete vezane za izdavanje
akata za provedbu prostornih planova i gradenje sukladno
posebnim propisima, a supotpisuje nacrte akata iz djelokruga
Upravnog odjela koje potpisuje procelnik ili po njemu
ovlaStena osoba izvan sustava eDozvola

— brine o kvalitethom, zakonitom 1 pravovremenom 10 %
izvrSavanju poslova 1 zadaca iz nadleznosti Upravnog odjela

— suraduje sa projektantima, jedinicama lokalne samouprave,
drzavnim tijelima, institucijama i ustanovama, javnopravnim 10 %
tijelima 1 zainteresiranim osobama te ostalim strankama

— sudjeluje u pripremi, izradi 1 pracenju programa, planova,
izvjeS¢a 1 drugih odgovaraju¢ih akata 1 evidencija iz

60 %

0
podrucja prostornog uredenja 1 graditeljstva te pruza savjete 15%
1z navedenih podrucja
— obavlja 1 druge upravne i strucne poslove iz nadleznosti
Upravnog odjela po nalogu procelnika 1 zamjenika 5%

procelnika
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveuciliSni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

POTREBNO gradevinske, arhitektonske ili pravne struke
STRUCNO ZNANJE — najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

— poloZen drZavni ispit
Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akta iz djelokruga
Upravnog odjela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog
postupka 1 rjeSavanje najslozenijih upravnih 1 ostalih predmeta iz
nadleznosti Upravnog odjela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i

SLOZENOST
POSLOVA

RADU specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika.
STUPANJ
SURADNIE S Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar 1 izvan

DRUGIM TIJELIMA | Upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
I KOMUNIKACIJE | informacije.

SA STRANKAMA

STUPANJ

ODGOVORNOSTIT | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
UTJECAJ NA resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
DONOSENIJE metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.
ODLUKA

5. VISI SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREDENJE I GRADNJU

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
II. Visi savjetnik - 4.

Opis poslovnog radnog mjesta
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Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— vodi upravne postupke, donosi i potpisuje rjeSenja i rjeSava
najslozenije upravne i ostale predmete vezane za izdavanje
akata za provedbu prostornih planova i gradenje sukladno
posebnim propisima, koordinira poslove u nadleznosti ovog 60 %
Upravnog odjela u izdvojenom mjestu rada u Slatini, a
supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Upravnog odjela koje
potpisuje procelnik ili po njemu ovlastena osoba izvan
sustava eDozvola
— brine o kvalitethom, zakonitom 1 pravovremenom 10 %

izvrSavanju poslova i zadaca iz nadleznosti Upravnog odjela
— suraduje sa projektantima, jedinicama lokalne samouprave,
drzavnim tijelima, institucijama i ustanovama, javnopravnim 10 %
tijelima 1 zainteresiranim osobama te ostalim strankama
— sudjeluje u pripremi, izradi 1 pracenju programa, planova,
izvjes¢a 1 drugih odgovaraju¢ih akata 1 evidencija iz

o
podrucja prostornog uredenja i1 graditeljstva te pruza savjete 15%
iz navedenih podrucja
— obavlja i druge upravne i strucne poslove iz nadleznosti
Upravnog odjela po nalogu procelnika 1 zamjenika 5%

proc¢elnika
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveucilisni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

POTREBNO gradevinske, arhitektonske ili pravne struke
STRUCNO ZNANIJE — najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

— polozen drzavni ispit
Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akta iz djelokruga
Upravnog odjela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog
postupka 1 rjeSavanje najslozenijih upravnih i1 ostalih predmeta iz
nadleznosti Upravnog odjela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i

SLOZENOST
POSLOVA

RADU specificne upute rukovodeceg sluzbenika.
STUPANJ
SURADNIE S Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan

DRUGIM TIJELIMA | Upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
I KOMUNIKACIJE informacije.

SA STRANKAMA

STUPANJ

ODGOVORNOSTIT | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
UTJECAJ NA resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
DONOSENIJE metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.
ODLUKA

6. SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREDENJE I ZASTITU OKOLISA
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broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I1. Savjetnik - 5.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

— vodi upravne 1 neupravne postupke i rjeSava slozenije
predmete iz podrucja zastite okoliSa, prostornog uredenja i
gradnje sukladno posebnim propisima, supotpisuje nacrte 60 %
akata iz djelokruga Upravnog odjela koje potpisuje procelnik
ili po njemu ovlastena osoba izvan sustava eDozvola

— sudjeluje u izradi 1 pracenju programa, planova i drugih
odgovarajucih akata te izraduje izvjeSca i1 baze podataka iz 20 %
podrucja zasStite okoliSa 1 prostornog planiranja

— vodi informacijski sustav zastite okoliSa i izraduje izvjesca 1

. AR o 10 %
baze podataka iz podrucja zastite okoliSa
— rad sa strankama, tijelima jedinica lokalne samouprave,
drzavnim tijelima te javnopravnim tijelima na poslovima iz
nadleznosti Upravnog odjela, 10 %

— obavlja 1 druge upravne i strucne poslove iz nadleznosti
Upravnog odjela po nalogu procelnika 1 zamjenika
proc¢elnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveucilisni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
p OTRI?BNO E;i;z;ine, prirodoslovne, tehnoloske, tehnicke ili biotehnicke
STRUCNO ZNANIJE . . ) . .
— mnajmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
— polozen drzavni ispit
Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz
SLOZENOST djelokruga Upravnog odjela, rjeSavanje sloZzenih upravnih i drugih
POSLOVA predmeta, te rjeSavanje problema uz upute 1 nadzor rukovodeceg
sluZbenika.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce 1
RADU specificne upute rukovodeceg sluzbenika.
STUPANJ Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i1 izvan
SURADNIE S Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
DRUGIM TIJELIMA
I KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTIT |resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
UTJECAJ NA metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.
DONOSENJE
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ODLUKA
7. SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREDENJE 1 PROCJENU VRIJEDNOSTI
NEKRETNINA
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
11 Savjetnik - 5.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— vodi zbirku kupoprodajnih cijena u sustavu eNekretnine i
izdaje akte iz sustava eNekretnine, izraduje izvjesca i vodi 30 %

baze podataka te obavlja stru¢ne poslove temeljene na
propisima o procjeni vrijednosti nekretnina

— vodi upravne postupke i rjeSava slozenije upravne i ostale
predmete iz podruc¢ja procjene vrijednosti nekretnina, po
potrebi vodi upravne postupke i izraduje nacrte rjeSenja u
postupcima iz podrucja prostornog uredenja i gradnje, 30 %
supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Upravnog odjela koje
potpisuje procelnik ili po njemu ovlaStena osoba izvan
sustava eDozvola

— proucava i stru¢no obraduje pitanja planiranja i financiranja 20 %
u proracunu unutar razdjela Upravnog odjela

— rad sa strankama, tijelima jedinica lokalne samouprave,
drzavnim tijelima i inim tijelima te javnopravnim tijelima na 10 %
poslovima iz nadleznosti Upravnog odjela,

— priprema informacije i druge stru¢ne materijale iz podrucja
prostornog uredenja i gradnje, obavlja i druge upravne i
struéne poslove iz nadleznosti Upravnog odjela po nalogu
procelnika i zamjenika procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

10 %

— sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

POTREBNO gradevinske ili ekonomske struke
STRUCNO ZNANJE — najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

— polozen drzavni ispit
Stupanj slozenosti koji uklju¢uje suradnju u izradi akata iz

SLOZENOST djelokruga Upravnog odjela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih

POSLOVA predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg
sluzbenika.

SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje c¢es¢i nadzor te opée 1

RADU specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuc¢uje kontakte unutar i izvan

SURADNIE S Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

DRUGIM TIJELIMA
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I KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTIT | resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
UTJECAJ NA metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.
DONOSENJE
ODLUKA
8. SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREDENJE I GRADITELJSTVO

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I1. Savjetnik - 5.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— vodi upravne postupke i rjeSava sloZenije upravne i ostale
predmete vezane za izdavanje akata za provedbu prostornih
planova 1 gradenje sukladno posebnim propisima, 70 %
supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Upravnog odjela koje
potpisuje procelnik ili po njemu ovlastena osoba izvan
sustava eDozvola
— 1zraduje potvrde, uvjerenja i druge akte vezane za provedbu 10 %

prostornih planova i gradenje sukladno posebnim propisima

— rad sa strankama, jedinicama lokalne samouprave, 10 %
javnopravnim tijelima, projektantima i strankama u postupku

— obavlja i1 druge upravne i strucne poslove iz nadleznosti
Upravnog odjela te ostale poslove po nalogu procelnika i 10 %
zamjenika procelnika
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveucilisni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

POTREBNO gradevinske ili druge tehnicke struke
STRUCNO ZNANIJE — najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

— polozen drzavni ispit
Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz

SLOZENOST djelokruga Upravnog odjela, rjeSavanje sloZzenih upravnih i drugih

POSLOVA predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg
sluZzbenika.

SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje c¢e$¢i nadzor te opce 1

RADU specificne upute rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan

SURADNIE S Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

DRUGIM TIJELIMA

I KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA
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STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTII | resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
UTJECAJ NA metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.

DONOSENJE

ODLUKA

9. SAVJETNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I1. Savjetnik - 5.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

— vodi upravne i neupravne postupke naknade za imovinu
oduzetu za vrijeme jugoslavenske komunisticke vladavine,
postupke izvlaStenja 1 osiguranja dokaza o stanju i
vrijednosti nekretnina, postupke stambenog zbrinjavanja na
potpomognutim podru¢jima i stambenog zbrinjavanja bivsih
nositelja stanarskog prava, priprema nacrte rjeSenja po 50 9%
zalbama na prvostupanjska rjeSenja jedinica lokalne
samouprave iz podru¢ja komunalnog gospodarstva te ostale
imovinsko-pravne poslove i poslove iz podrucja komunalnog
gospodarstva, supotpisuje nacrte akata iz djelokruga
Upravnog odjela koje potpisuje procelnik ili po njemu
ovlasStena osoba izvan sustava eDozvola

— izraduje potvrde, uvjerenja i druge akte iz djelokruga

Upravnog odjela sukladno posebnim propisima 15%
— vodi propisane evidencije za potrebe Upravnog odjela 15 %
— rad sa strankama, tijelima jedinica lokalne samouprave,

drzavnim tijelima i inim tijelima te ostalim strankama na 10 %

poslovima iz nadleznosti Upravnog odjela
— obavlja i druge upravne i stru¢ne poslove iz nadleznosti

Upravnog odjela po nalogu procelnika i zamjenika 10 %

procelnika
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveucili$ni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

POTREBNO pravne struke
STRUCNO ZNANJE — najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

— poloZen drzavni ispit
Stupanj slozenosti koji uklju¢uje suradnju u izradi akata iz

SLOZENOST djelokruga Upravnog odjela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih
POSLOVA predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg
sluzbenika.

SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje c¢es¢i nadzor te opée 1
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RADU specificne upute rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
SURADNIE S Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
DRUGIM TIJELIMA

I KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTII | resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
UTJECAJ NA metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.

DONOSENJE

ODLUKA

10. VISI STRUCNI SURADNIK (1.) ZA PROSTORNO UREDENJE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I1. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

— vodi slozenije upravne postupke do donoSenja rjeSenja i
izraduje nacrte rjeSenja te rjeSava u upravnim i drugim
predmetima vezanim za izdavanje akata za provedbu
prostornih planova i gradenje sukladno posebnom propisu, 55 %
supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Upravnog odjela koje
potpisuje procelnik ili po njemu ovlaStena osoba izvan
sustava eDozvola

— izraduje potvrde, uvjerenja i druge neupravne akte iz

djelokruga rada Upravnog odjela te izraduje izvjeséa i baze 20 %
podataka sukladno posebnim propisima
— rad sa strankama, jedinicama lokalne samouprave, drzavnim 10 %

1 inim tijelima, javnopravnim tijelima i ostalim strankama
— obavlja i druge upravne i stru¢ne poslove iz nadleznosti
Upravnog odjela te ostale poslove po nalogu procelnika
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

15 %

— sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
POTREBNO gradevinske ili pravne struke
STRUCNO ZNANJE — najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
— poloZen drzavni ispit
SLOZENOST Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i
POSLOVA struéne poslove unutar Upravnog odjela.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti
RADU nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
STUPANJ Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar
SURADNIE S nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
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DRUGIM TIJELIMA | izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
I KOMUNIKACIJE informacija.

SA STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTII | resurse s kojim sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka i metoda rada.

DONOSENJE

ODLUKA

11. VISI STRUCNI SURADNIK (1.) ZA PROSTORNO UREDENJE I
GRADITELJSTVO

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
11. Visi strucni suradnik - 6.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

— vodi slozenije upravne postupke do donoSenja rjeSenja i
izraduje nacrte rjeSenja u upravnim i drugim predmetima
vezanim za izdavanje akata za provedbu prostornih planova i
gradenje sukladno posebnom propisu, supotpisuje nacrte
akata iz djelokruga Upravnog odjela koje potpisuje procelnik 60 %
ili po njemu ovlastena osoba izvan sustava eDozvola

— izraduje izvjeS¢a i vodi baze podataka te obavlja strucne
poslove temeljene na propisima o procjeni vrijednosti
nekretnina

— izraduje potvrde, uvjerenja i druge akte vezane za provedbu 20 %
prostornih planova i gradenje sukladno posebnim propisima

— rad sa strankama, projektantima, jedinicama lokalne

samouprave, javnopravnim tijelima i ostalim strankama u 10 %
postupku

— obavlja i druge upravne i stru¢ne poslove iz nadleznosti
Upravnog odjela te ostale poslove po nalogu procelnika i 10 %

zamjenika procelnika
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveuciliSni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
POTREBNO gradevinske, geodetske ili druge tehnicke struke
STRUCNO ZNANJE — najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima
— poloZen drzavni ispit
SLOZENOST Stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA stru¢ne poslove unutar Upravnog odjela.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
RADU nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
STUPANJ Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
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SURADNIE S nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
DRUGIM TIJELIMA | izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
I KOMUNIKACIE informacija.

SA STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTII | resurse s kojim sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka 1 metoda rada.

DONOSENJE

ODLUKA

12. VISI STRUCNI SURADNIK (2.) ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE
broj izvrsitelja: 3

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I1. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

— vodi slozenije upravne i neupravne postupke naknade za
imovinu oduzetu za vrijeme jugoslavenske vladavine,
postupke izvlastenja 1 osiguranja dokaza o stanju 1
vrijednosti nekretnina za koje se predlaze izvlaStenje,
postupke stambenog zbrinjavanja na potpomognutim
podruc¢jima 1 stambenog zbrinjavanja bivS§ih nositelja
stanarskog prava, postupke obnove 1 potpore, postupke 60 %
utvrdivanja prava vlasniStva na turistickom 1 ostalom
gradevinskom zemljiStu neprocijenjenom u postupku
pretvorbe 1 privatizacije te izraduje nacrte rjeSenja 1 drugih
akata, supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Upravnog
odjela koje potpisuje procelnik ili po njemu ovlaStena osoba
izvan sustava eDozvola

— 1zraduje uvjerenja 1 ocitovanja, izraduje izvjeSca 1 baze
podataka te druge stru¢ne povjerene poslove drzavne uprave 20 %
(imovinsko-pravne) sukladno posebnim propisima

— rad sa strankama, suradnja sa sudskim vjeStacima,
jedinicama lokalne samouprave, drZavnim 1 inim 10 %
javnopravnim tijelima i ostalim strankama

— obavlja 1 druge upravne i1 stru¢ne poslove iz nadleZnosti
Upravnog odjela te ostale poslove po nalogu procelnika 1 10 %
zamjenika pro¢elnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveuciliSni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

POTREBNO pravne struke
STRUCNO ZNANIJE — najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima

— poloZen drZzavni ispit
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SLOZENOST Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA struéne poslove unutar Upravnog odjela.

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

STUPANJ Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
SURADNIE S nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju

DRUGIM TIJELIMA | izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
I KOMUNIKACIE informacija.

SA STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTIT | resurse s kojim sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka i metoda rada.

DONOSENJE

ODLUKA

13. VISI STRUCNI SURADNIK (2.) ZA PROSTORNO UREDENJE I
GRADITELJSTVO

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
II. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

— vodi slozenije upravne postupke do donoSenja rjeSenja i
izraduje nacrte rjeSenja te rjeSava u upravnim i drugim
predmetima vezanim za izdavanje akata za provedbu
prostornih planova i gradenje sukladno posebnom propisu, 70 %
supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Upravnog odjela koje
potpisuje procelnik ili po njemu ovlaStena osoba izvan
sustava eDozvola

— izraduje potvrde, uvjerenja i druge neupravne akte iz

djelokruga rada upravnog tijela te izraduje izvjeséa i baze 10 %
podataka sukladno posebnim propisima
— rad sa strankama, jedinicama lokalne samouprave, drzavnim 10 %

1 inim tijelima, javnopravnim tijelima i ostalim strankama
— obavlja i druge upravne i stru¢ne poslove iz nadleznosti
Upravnog odjela te ostale poslove po nalogu procelnika i 10 %
zamjenika procelnika
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

POTREBNO gradevinske, prometne ili druge tehnicke struke
STRUCNO ZNANJE — najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

— polozen drzavni ispit
SLOZENOST Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i
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POSLOVA stru¢ne poslove unutar Upravnog odjela.

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

STUPANJ Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
SURADNIE S nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju

DRUGIM TIJELIMA | izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
I KOMUNIKACIJE informacija.

SA STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTIT | resurse s kojim sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka 1 metoda rada.

DONOSENJE

ODLUKA

14. VISI STRUCNI SURADNIK (3.) ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1I. Visi struéni suradnik - 6.

Opis poslovnog radnog mjesta

Priblizan postotak

OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog
posla

— vodi upravne i neupravne postupke stambenog zbrinjavanja
na potpomognutim podrucjima i stambenog zbrinjavanja
bivsih nositelja stanarskog prava, izraduje nacrte rjesenja i
drugih akata, supotpisuje nacrte akata iz djelokruga
Upravnog odjela koje potpisuje procelnik ili po njemu
ovlastena osoba izvan sustava eDozvola

— izraduje potvrde, uvjerenja i1 druge akte iz djelokruga
Upravnog odjela sukladno posebnim propisima, izraduje 40 %
evidencije za potrebe Upravnog odjela

— rad sa strankama, jedinicama lokalne samouprave, drzavnim
1 inim tijelima, javnopravnim tijelima i ostalim strankama

— obavlja 1 druge upravne 1 stru¢ne poslove iz nadleznosti
Upravnog odjela te ostale poslove po nalogu procelnika 1 10 %
zamjenika procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

40 %

10 %

— sveuciliSni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

POTREBNO pravne struke
STRUCNO ZNANJE — najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
— polozen drzavni ispit
SLOZENOST Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i
POSLOVA strucne poslove unutar Upravnog odjela.

SAMOSTALNOST Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti
U RADU nadzor i1 upute nadredenog sluzbenika.
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STUPANJ Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar
SURADNIE S nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
DRUGIM TIJELIMA | izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
I KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTII | resurse s kojim sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka 1 metoda rada.

DONOSENJE

ODLUKA

15. STRUCNI SURADNIK ZA GRADITELJSTVO

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I11. Strucni suradnik - 8.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

— vodi upravne 1 neupravne postupke do donoSenja rjeSenja 1
izraduje nacrte rjeSenja u jednostavnijim upravnim i drugim
predmetima vezanim za izdavanje akata za provedbu
prostornih planova i1 gradnju sukladno posebnim propisima, 70 %
supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Upravnog odjela koje
potpisuje procelnik ili po njemu ovlastena osoba izvan
sustava eDozvola

— obavlja upravne 1 stru¢ne poslove u postupcima koje vode 10 %
drugi sluzbenici Upravnog odjela °
— suraduje se projektantima, jedinicama lokalne samouprave, 10 %

javnopravnim i inim tijelima i ostalim strankama
— obavlja 1 druge upravne i strune poslove iz nadleznosti
Upravnog odjela te ostale poslove po nalogu procelnika i 10 %
zamjenika proc¢elnika
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveuciliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski
studij gradevinske ili druge tehnicke struke

POTREBNO . . . . .
STRUCNO ZNANJE — mnajmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
— poloZen drzavni ispit

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izvrSavanje administrativnih i

jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno
SLOZENOST povezanih razliCitth zada¢a u Cijem rjeSavanju se primjenjuje
POSLOVA ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili

strucnih tehnika te vodenje upravnog postupka 1/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i
RADU uputama od strane nadredenog sluzbenika.
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STUPANJ Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar
SURADNIE S Upravnog odjela, a povremeno 1 izvan Upravnog odjela, u
DRUGIM THELIMA | prikupljanju ili razmjeni informacija.

I KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTIT | resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,
UTJECAJ NA metoda rada i stru¢nih tehnika.

DONOSENJE

ODLUKA

16. STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO UREDPENJE I GRADITELJSTVO
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I11. Struéni suradnik - 8.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— vodi upravne postupke, donosi 1 potpisuje rjeSenja vezano za
izdavanje akata za provedbu prostornih planova i gradenje
sukladno posebnim propisima te rjeSava o svim upravnim i
neupravnim stvarima iz podru¢ja prostornog uredenja, 65 %

koordinira poslove u nadleznosti ovog Upravnog odjela u
izdvojenom mjestu rada u Orahovici, supotpisuje nacrte
akata 1z djelokruga Upravnog odjela koje potpisuje procelnik
ili po njemu ovlastena osoba izvan sustava eDozvola

— 1zdaje potvrde, uvjerenja i druge akte vezane za provedbu 15 %
prostornih planova i gradenje sukladno posebnim propisima

— rad sa strankama, jedinicama lokalne samouprave, drzavnim
1 inim tijelima, javnopravnim tijelima i ostalim strankama

— obavlja 1 druge upravne 1 stru¢ne poslove iz nadleznosti
Upravnog odjela te ostale poslove po nalogu procelnika i 10 %
zamjenika procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

10 %

— sveuciliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski
studij gradevinskeili druge tehnicke struke

POTREBNO . . . . .
STRUCNO ZNANJE — najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
— poloZen drzavni ispit

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih 1

jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno
SLOZENOST povezanih razliCitih zada¢a u c¢ijem rjeSavanju se primjenjuje
POSLOVA ogranien broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili

strucnih tehnika te vodenje upravnog postupka 1/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleZnosti Upravnog odjela.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i
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RADU uputama od strane nadredenog sluzbenika.

STUPANJ Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar
SURADNIJE S Upravnog odjela, a povremeno 1 izvan Upravnog odjela, u
DRUGIM THJELIMA | prikupljanju ili razmjeni informacija.

I KOMUNIKACIE

SA STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTII | resurse s kojima sluZzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,
UTJECAJ NA metoda rada i stru¢nih tehnika.

DONOSENIJE

ODLUKA

17. REFERENT (3.) ZA POSLOVE PISARNICE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I11. Referent - 11.
Opis poslovnog radnog mjesta
PribliZzan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

— obavlja poslove pisarnice 1 administrativno-tehnicke poslove
uredskog poslovanja iz nadleznosti mjesta rada u Slatini
(prijam stranaka, zaprimanje podnesaka stranaka, prijem
poste, otprema poSte, vodenje urudzbenog zapisnika i
upisnika predmeta prvostupanjskog 1 drugostupanjskog 60 %
upravnog postupka, arhiviranje predmeta, kopiranje
dokumentacije za nadleZna tijela), supotpisuje nacrte akata iz
djelokruga Upravnog odjela koje potpisuje procelnik ili po
njemu ovlaStena osoba izvan sustava eDozvola

— rad sa strankama, jedinicama lokalne samouprave, drZzavnim

1 inim tijelima, javnopravnim tijelima i1 svim ostalim 30 %
strankama

— vodi propisane evidencije i1 ocevidnike, obavlja i druge
administrativno-tehnicke 1 stru¢ne poslove po nalogu 10 %

procelnika i zamjenika procelnika
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— srednja struna sprema upravne, ekonomske ili druge
drustvene struke

POTREBNO : . . . .
STRUCNO ZNANIJE — najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima
— poloZen drZavni ispit
SLOZENOST Stupanj slo.ihenosti”koji‘ ukljgéqje jednosj[avne i ugla\{nom rutinske
POSLOVA poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

metoda rada i stru¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor 1 upute
RADU nadredenog sluZbenika.

STUPANJ Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
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SURADNIE S unutarnjih ustrojstvenih jedinica Upravnog odjela.
DRUGIM TIJELIMA
I KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTII | resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
UTJECAJ NA propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

DONOSENJE
ODLUKA

VI. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 14.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova radnog mjesta
vodenje tog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlaSten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlaSten je i za vodenje
postupka koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

VII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 15.

Lake povrede sluzbene duZnosti, osim onih propisanih ¢lankom 45. Zakona o

sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi, su i:

1. nekorektno postupanje prema strankama,
2. nekorektan odnos prema drugim sluzbenicima i namjestenicima,
3. izbjegavanje obveze stru¢nog usavrsavanja,
4. nedoli¢no ponasSanje prema celniku tijela, nadredenom i drugim sluzbenicima i
namjestenicima,
5. odbijanje pruzanja struéne pomoéi nadredenog sluzbenika drugim, posebno
novoprimljenim sluzbenicima i namjestenicima,

uporaba duhanskih proizvoda u sluzbenim prostorijama, protivno posebnom zakonu,

7. osobito blag slucaj djela koje sadrzava obiljezja neke od teskih povreda sluzbene
duznosti propisanih u ¢lanku 46., tockama 1., 2., 3., 6. 1 11. Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, ako osoba ovlastena
za pokretanje postupka zbog teske povrede sluzbene duznosti procijeni da nije
svrhovito pokretati postupak zbog teske povrede sluzbene duznosti.

o

VIIL. PRIJELAZNE I ZAVRSENE ODREDBE
Clanak 16.
Rjesenja o rasporedu sluzbenika na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom donijet

¢e se najkasnije u roku od 2 mjeseca od stupanja na snagu ovog Pravilnika.
Do donosenja rjesenja iz stavka 1. ovog clanka, zateCeni sluzbenici u Upravnom
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Clanak 14.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u
¢ijem je opisu poslova radnog mjesta vodenje
tog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

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

VII. LAKE POVREDE SLUZBENE
DUZNOSTI

Clanak 15.

Lake povrede sluzbene duznosti, osim onih
propisanih ¢lankom 45. Zakona o sluzbenicima
1 namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi, su i:

1. nekorektno postupanje prema strankama,
2. nekorektan odnos prema drugim
sluZzbenicima i namjeStenicima,
izbjegavanje obveze stru¢nog usavrsavanja,
4. nedoli¢no ponasanje prema celniku tijela,

nadredenom i drugim sluZbenicima 1

namjestenicima,

5. odbijanje pruzanja stru¢ne pomoci
nadredenog sluzbenika drugim,

posebno novoprimljenim sluzbenicima i

namjestenicima,

6. uporaba duhanskih proizvoda u sluzbenim
prostorijama, protivno posebnom zakonu,

7. osobito blag slucaj djela koje sadrzava
obiljezja neke od teskih povreda sluzbene
duznosti propisanih u ¢lanku 46., tockama

1., 2., 3., 6.1 11. Zakona o sluzbenicima

1 namjeStenicima u lokalnoj i podruc¢noj

(regionalnoj) samoupravi, ako osoba

ovlastena za pokretanje postupka zbog

teSke povrede sluzbene duznosti procijeni
da nije svrhovito pokretati postupak zbog
teSke povrede sluzbene duznosti.

e

VIIL. PRIJELAZNE I ZAVRSENE
ODREDBE

Clanak 16.

RjeSenja o rasporedu sluzbenika na radna
mjesta utvrdena ovim Pravilnikom donijet ¢e
se najkasnije u roku od 2 mjeseca od stupanja
na snagu ovog Pravilnika.

Do donoSenja rjeSenja iz stavka 1. ovog ¢lanka,
zateCeni sluzbenici u Upravnom odjelu, nastavljaju
obavljati poslove koje su obavljali na dotadasnjim
radnim mjestima odnosno druge poslove po
nalogu procelnika, a pravo na placu i ostala
prava iz sluzbe ostvaruju prema dotadasnjim
rjeSenjima.

Clanak 17.

Na ostala prava, obveze, odgovornosti kao

i druga pitanja od znacaja za rad sluzbenika

1 namjeStenika u Upravnom odjelu koja nisu

uredena ovim Pravilnikom, neposredno se

primjenjuju odredbe:

- vazecih zakona i drugih propisa kojima se
ureduju radni odnosi u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi

- kolektivnog ugovora za djelatnike u
upravnim tijelima Viroviti¢ko-podravske
Zupanije

- drugih op¢ih akata o pravima i obvezama
sluzbenika i namjestenika koje donosi
zupan ili po njemu ovlaStena osoba.

Clanak 18.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika
prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Upravnog odjela za graditeljstvo, zastitu okoliSa
1 imovinsko-pravne poslove te njegove izmjene
i dopune (,,Sluzbeni glasnik* Viroviti¢ko-
podravske zupanije broj 10A/23. 1 11/23.).

Clanak 19.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od
dana objave u,,Sluzbenom glasniku‘ Viroviticko-
podravske zZupanije.

KLASA: 024-02/23-01/19
URBROJ: 2189-05/05-23-1
Virovitica, 22. prosinca 2023.

ZUPAN
Igor Androvié, dipl. oec., v.r.
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Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o
sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj 1
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne
novine* broj 86/08., 61/11.,4/18.1112/19.), ¢lanka
51. Statuta Viroviticko-podravske zupanije
(,,Sluzbeni glasnik* Viroviti¢ko-podravske
zupanije broj 2/21.) i ¢lanka 21. Odluke o ustrojstvu
1djelokrugu upravnih tijela Viroviticko-podravske
zupanije (,,Sluzbeni glasnik* Viroviticko-
podravske Zupanije broj 7/19. 1 10/23.) na prijedlog
procelnice Upravnog odjela za zdravstvo,
branitelje i socijalnu skrb Viroviti¢ko-podravske
zupanije, Zupan Viroviticko-podravske Zupanije
donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Upravnog odjela za
zdravstvo, branitelje i socijalnu skrb
Viroviticko-podravske Zupanije

1.OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje
ustrojstvo Upravnog odjela za zdravstvo, branitelje
1 socijalnu skrb Viroviticko-podravske Zupanije
(u daljnjem tekstu: Upravni odjel), nazivi i opisi
poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti
za raspored na radna mjesta sluzbenika, broj
izvrsitelja 1 druga pitanja od znacaja za rad
Upravnog odjela.

Clanak 2.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje
koristeni u ovom Pravilniku odnose se jednako
na muski i Zenski rod bez obzira u kojem su
rodu koristeni.

U rjesenjima kojima se odlucuje o pravima,
obvezama i odgovornostima sluzbenika, kaoiu
potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv
radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara
spolu sluzbenika rasporedenog na odgovarajuce
radno mjesto.

Clanak 3.

Upravni odjel u okviru svog samoupravnog
djelokruga obavlja:
- prijedlozima zakona i drugih propisa iz
zdravstvene i socijalne djelatnosti o kojima

odlucuju tijela drzavne vlasti, a od interesa
su za Zupaniju,

pracenje poslovanja javnih ustanova iz
podrucja zdravstva i iz podrucja socijalne
skrbi nad kojima osnivacka prava obavlja
Zupanija te predlaganje mjera u svrhu
poboljsanja uvjeta njihova poslovanja i
pripremanje izvjes¢a o njihovom radu za
nadlezna tijela,

obavljanje financijsko-administrativnih
poslova u svezi koriStenja sredstava za
decentralizirano financiranje potreba
javnih ustanova iz stavka 2. alineje 2. ovog
¢lanka,

predlaganje programa i mjera za
ostvarivanje viSeg standarda zdravstvene
zastite 1 socijalne skrbi stanovniStva na
podrudju Zupanije,

uskladivanje ustrojstva djelatnosti socijalne
skrbi u nadleZnosti Zupanije,

utvrdivanje minimalnih uvjeta fizickim
osobama za pruzanje socijalnih

usluga: starijim i nemo¢nim osobama,
beskuénicima, usluga pomoc¢i u ku¢i 1
usluga koje pruzaju fizicke osobe kao svoju
profesionalnu djelatnost,

obavljanje poslova vezanih uz rad
mrtvozornicke sluzbe, odnosno preglede
osoba umrlih izvan zdravstvenih ustanova,
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,

obavljanje poslova pracenja rada
koncesionara u javno zdravstvenim
djelatnostima do prelaska u ordinaciju,
obavljanje poslova pracenja rada
koncesionara u javno zdravstvenim
djelatnostima, upisivanje koncesijskih
ugovora u registar, pripremanje propisanih
izvjesc¢a o njihovu radu, analiziranja
financijskih rezultata koncesionara

1 dostavljanje nadleznim drzavnim i
zupanijskim tijelima,

koordiniranje provodenja planova
promicanja zdravlja, prevencije te ranog
otkrivanja bolesti,
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vodenje evidencije o pravnim osobama koje
obavljaju djelatnost socijalne skrbi, osim
ustanova socijalne skrbi,

obavljanje pripremnih poslova vezanih

uz osnivanje doma socijalne skrbi, centra
za pomoc¢ i njegu te za pruzanje usluga
terapijske zajednice za ovisnike o opojnim
drogama i povremene uzimatelje opojnih
droga, bez osnivanja doma socijalne skrbi,
a koje osniva Zupanija,

koordiniranje provodenja
izvaninstitucionalnih usluga socijalne skrbi
koje pruzaju udruge i vodenje brige oko
umirovljenika i osoba starije Zivotne dobi,
poslove provedbe projekata ¢iji je nositel;
Zupanija sufinanciranih iz fondova
Europske unije i nacionalnih izvora, u
suradnji s drugim upravnim tijelima
poslove pripreme i provedbe postupaka
jednostavne nabave iz djelokruga
Upravnog odjela

druge poslove u skladu sa zakonom i
podzakonskim propisima.

Upravni odjel obavlja i povjerene poslove

drzavne uprave koji se odnose na:
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
kao i zastite civilnih Zrtava Domovinskog
rata; obavljanje poslova obracuna 1 isplate
nov¢anih sredstava, sukladno posebnim
propisima; vodenje evidencija propisanih
zakonom, kao 1 izdavanje odgovarajucih
potvrda,

zastitu vojnih i civilnih invalida Drugog
svjetskog rata, statusa 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,
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,

- izdavanje potvrda o uzdrzavanju i
obiteljskom statusu te drugih potvrda,
sukladno zakonu i podzakonskim
propisima,

- izdavanje objava za povlastenu i besplatnu
voznju invalidnim osobama te pratitelju
invalidne osobe; izdavanje objava za
povlasteni prijevoz,

- davanje odobrenja za prikupljanje i
pruzanje humanitarne pomoc¢i kao i za
provodenje humanitarne akcije te vodenje
propisanih evidencija,

- ovjeru knjige evidencije o lijecnickim
receptima izdanim za lijekove §to sadrze
opojne droge ili psihotropne tvari,

- pravnu pomo¢ zZrtvama seksualnog nasilja
za vrijeme oruzane agresije na Republiku
Hrvatsku u Domovinskom ratu,

- rjeSavanje o pravima djece smrtno stradalih
pirotehniCara i s njima izjednacenih osoba,
sukladno posebnom zakonu kojem se
regulira protuminsko djelovanje,

- vodenje evidencije i dokumentacije te
sastavljanje izvjes¢a o ostvarivanju prava
u sustavu socijalne skrbi propisanih
posebnim zakonom kojim je regulirana
socijalna skrb, kao i drugih prava iz
socijalne skrbi utvrdenih op¢im aktima
jedinica lokalne samouprave i Zupanije,

- odobravanje koriStenja i pruzanje besplatne
pravne pomoc¢i te vodenje propisanih
evidencija,

- obavljanje i drugih povjerenih poslova iz
navedenih podrucja, sukladno zakonu i
podzakonskim propisima.

II. UPRAVLJANJE UPRAVNIM
ODJELOM

Clanak 4.

Upravnim odjelom upravlja proc¢elnik.

Procelnik organizira i uskladuje rad Upravnog
odjela.

Procelnik Upravnog odjela osim odgovornosti
za vlastiti rad, odgovoran je i za rad sluzbenika
Upravnog odjela kojim upravlja, bez obzira na
njihovu osobnu odgovornost.
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Za zakonitost i u¢inkovitost rada Upravnog
odjela proc¢elnik odgovara zupanu.

Procelnik je duzan izvjeS¢ivati Zupana o
svim pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela
kojim upravlja.

Clanak 5.

Poslovi Upravnog odjela obavljaju se u sjedistu
Zupanije u Virovitici i u izdvojenim mjestima
rada Slatina, Pitomaca i Orahovica.

Procelnik rasporeduje sluzbenike na radna
mjesta izvan sjedista sukladno potrebama posla.

III. RASPORED NA RADNA MJESTA
SLUZBENIKA

Clanak 6.

Prijam u sluzbu provodi se na nacin i po
postupku propisanom zakonom kojim se ureduju
sluzbenicki odnosi u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi.

Clanak 7.

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

Pored odgovarajuce stru¢ne spreme i struke
kao obveznog posebnog uvjeta za prijam u sluzbu
i raspored na radno mjesto, poseban uvjet za sva
radna mjesta sluzbenika je i poloZen drzavni ispit.

Osoba koja ima potrebno radno iskustvo
na odgovaraju¢im poslovima, a nema polozen
drzavni ispit, moZe se primiti u sluzbu i rasporediti
na radno mjesto, pod uvjetom da ispit polozi u
roku godine dana od prijma u sluzbu.

Clanak 8.

Sluzbenici Upravnog odjela imaju prava i
duznosti propisane zakonom, drugim propisima
1 op¢im aktima.

Za svoj rad sluzbenici Upravnog odjela
odgovaraju u slu¢ajevima propisanim zakonom,
drugim propisima i op¢im aktima.

IV. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA
STRANKAMA

Clanak 9.

Radno vrijeme Upravnog odjela ovisi o
potrebama i prirodi posla, a za pojedine sluzbenike

zupan moze odrediti i drugacije radno vrijeme.
Clanak 10.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na pet
radnih dana, u pravilu od ponedjeljka do petka.
Dnevno radno vrijeme rasporeduje se u okviru

osam sati dnevno i traje od 7,00 do 15,00 sati.
Clanak 11.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama
odreduje se u vremenu od 7,00 do 15,00 sati.

Za obavljanje odredenih poslova izvan sjedista
Zupanije mogu se odrediti uredovni dani.

Poslovi iz stavka 2. ovog ¢lanka koji ¢e se
obavljati u odredene uredovne dane te mjesto
i vrijeme uredovnih dana odreduje zZupan
posebnom odlukom, na prijedlog proc¢elnika

Upravnog odjela.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH
MJESTA

Clanak 12.

Poslove iz djelokruga Upravnog odjela
obavljaju sluzbenici na radnim mjestima, kako

slijedi:
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Clanak 13.

Osnovni podaci o radnim mjestima sluzbenika s opisom poslova radnih mjesta i
opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta sadrzani su u sljede¢em
tabelarnom prikazu:

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

RAZINA KLASIFIKACIJSKI
KATEGORIJA | POTKATEGORIJA POTKATEGORLIE RANG
L. Glavni rukovoditelj - 1.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— mkqudi Upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim 20 %
propisima
— organizira 1 nadzire obavljanje poslova iz nadleZnosti
Upravnog odjela te rasporeduje poslove na pojedine 20 %
sluzbenike
— donosi 1 potpisuje rjeSenja, materijale i druge akte Upravnog
odjela, a supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Upravnog 15 %
odjela koje potpisuje zupan ili po njemu ovlastena osoba
— sudjeluje u rjeSavanju najsloZenijih pitanja iz nadleZnosti 15 %
. 0
Upravnog odjela
— poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, brine o
struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika i o 10 %
urednom i pravilnom koriStenju imovine i sredstava za rad
— koordinira poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela s
ostalim upravnim i drugim tijelima Zupanije, jedinicama
lokalne samouprave na podruc¢ju Zupanije i drugim lokalnim 10 %
jedinicama, drzavnim tijelima 1 institucijama te drugim
subjektima
— poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede 50,
sluzbene duZnosti
— vrsi ocjenjivanje sluzbenika u skladu s posebnim zakonom 1 50,
kriterijima propisanim op¢im aktom Zupanije

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveuciliSni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
ekonomske struke

POTREBNO — najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im

STRUCNO ZNANJE poslovima

— organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjeStine
potrebne za uspjeSno upravljanje Upravnim odjelom

— poloZen drZavni ispit
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Stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji ukljucuje planiranje,
vodenje 1 koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje strateSkih zadaca.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i
SAMOSTALNOST U | odlu¢ivanju u najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ogranicenu samo

SLOZENOST
POSLOVA

RADU opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku Upravnog
odjela.

STUPANIJ

SURADNIJE S

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela od

DRUGIM THELIMA | = . . : .
utjecaja na provedbu plana 1 programa Upravnog odjela.

I KOMUNIKACIE

SA STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku
ODGOVORNOSTI 1 |i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku
UTJECAJ NA | nadzornu 1 upravljatku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
DONOSENJE donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i
ODLUKA njenu provedbu.

2. POMOCNIK PROCELNIKA ZA FINANCIJE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
L. Visi rukovoditelj - 2.
Opis poslovnog radnog mjesta
PribliZzan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— pomaze procelniku u planiranju i koordiniranju Upravnim 10%
odjelom i po nalogu procelnika organizira rad
— proucava 1 stru¢no obraduje pitanja i probleme iz podrucja
zdravstva 1 socijalne skrbi, izraduje i sudjeluje u izradi 5%
sloZenijih akata iz djelokruga rada Upravnog odjela
— radi na poslovima financiranja iz djelokruga Upravnog odjela 35%
— sudjeluje u pripremi prijedloga financijskih planova, pracenju
1 izvjeS¢ivanju o provodenju programa financiranja zdravstva, 15%
socijalne skrbi i branitelja
— priprema ocitovanja o prijedlozima propisa, izraduje
propisana izvjeSca i izvjeS¢a o provedbi nacionalnih strategija 5%
iz nadleznosti Upravnog odjela
— izraduje analize i izvje$¢a iz nadleZnosti Upravnog odjela 5%
— prati i analizira stanje u djelatnostima iz podru¢ja svog rada 5%
— obavlja poslove vezane uz utvrdivanje minimalnih tehnickih
uvjeta za pruzanje socijalnih usluga i kontrolu pruZzatelja 5%
socijalnih usluga
— obavlja poslove pripreme i provedbe postupaka jednostavne 50,
nabave iz djelokruga Upravnog odjela
— radi na pripremi, provedbi i pracenju projekata financiranih iz 50,
. 0
fondova Europske unije
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— obavlja druge poslove po nalogu proc¢elnika | 5%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveuciliSni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i1 diplomski studij ili strué¢ni diplomski studij
ekonomske struke

POTREBNO — najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

STRUCNO ZNANJE poslovima
— organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjeStine

potrebne za uspjesno upravljanje Upravnim odjelom
— poloZen drzavni ispit

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje 1

koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na

SLOZENOST o y e , : : .
viS§im rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene

POSLOVA A . . .. . e
propisa 1 mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca.

SAMOSTALNOST U Stupapg samostalnosti .kOJl ukljucuje s'amostalr%(‘)st u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom 1 pomoc¢i nadredenog pri

RADU = . .. .
rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

STUPANJ

SURADNIE S Stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte

DRUGIM TIJELIMA | unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta te
I KOMUNIKACIUE | prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

SA STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za
ODGOVORNOSTI I . . . .. }
UTIECAJ NA zakom.t'ost rada 1 postupanja, 'odgovompst za materijalna i
DONOSENJE ﬁnancuska‘ sredstva dq oﬂredenog iznosa, te izravnu odgqvgmost za
ODLUKA rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
3. SAVJETNIK ZA BESPLATNU PRAVNU POMOC, BRANITELJE I SOCIJALNU
SKRB
broj izvrsitelja: 3
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I1. Savjetnik - 5.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— proucava i stru¢no obraduje pitanja i probleme iz podrucja
odobravanja primarne i sekundarne pravne pomoci, te
oslobodenja od pla¢anja sudskih pristojbi i1 pla¢anja troskova 10%
. y . 0
sudskog postupka, odobravanja pravne pomoc¢i sukladno
propisima o stecaju potrosaca i odobravanja pravne pomoci
u prekogranicnom sporu
— vrsi kontrolu obracuna troSkova odobrene pravne pomo¢i i
odlu¢uje o povratu placenih troskova pravne pomoéi u 5%
drzavni proracun
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— proucava i stru¢no obraduje pitanja i probleme iz podrucja

hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i obitelji smrtno 10%
stradalih, zato€enih i nestalih hrvatskih branitelja
— vodi upravni postupak i donosi rjeSenja u predmetima iz 0
N . 40%
nadleznosti Upravnog odjela
— vodi propisane evidencije i izdaje potvrde iz nadleznosti 0
: 5%
Upravnog odjela
— obavlja poslove vezane uz utvrdivanje minimalnih tehnickih 10%

uvjeta za pruzanje socijalnih usluga

— priprema ocitovanja o prijedlozima propisa, izraduje
propisana izvjes¢a 1 izvjeS¢a o provedbi nacionalnih 5%
strategija iz nadleznosti Upravnog odjela

— proucava i stru¢no obraduje pitanja i probleme iz podrucja
zaStite civilnih i vojnih invalida rata, mirnodopskih vojnih 5%
invalida i sudionika Drugog svjetskog rata

— proucava i stru¢no obraduje pitanja i probleme iz podrucja

priznavanja prava na zdravstvenu zaStitu koji su u 5%
nadleznosti Upravnog odjela
— obavlja druge poslove po nalogu procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveuciliSni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

POTREBNO pravne struke
STRUCNO ZNANJE — najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

— poloZen drzavni ispit
Stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz

SLOZENOST djelokruga Upravnog odjela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih

POSLOVA predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg
sluzbenika.

SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ces¢i nadzor te opce 1

RADU specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika.

STUPANIJ

SURADNJE S Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan

DRUGIM TIJELIMA U diel hu prikunliania i one inf ..

I KOMUNIKACIE pravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

SA STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTI 1 . o . X e .
resurse s kojim sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

UTJECAT NA metoda rada te provedbu pojedinacnih odluk

DONOSENJE eto a te provedbu pojedinacnih odluka.

ODLUKA

4. SAVJETNIK ZA BRANITELJE I SOCIJALNU SKRB

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
II. Savjetnik - 5.

Opis poslovnog radnog mjesta
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Priblizan postotak

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog
posla

— proucava i stru¢no obraduje pitanja i probleme iz podrucja
hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata 1 obitelji smrtno 10%
stradalih, zatoCenih 1 nestalih hrvatskih branitelja

— proucava i stru¢no obraduje pitanja i probleme iz podrucja
zaStite civilnih i vojnih invalida rata, mirnodopskih vojnih 10%
invalida i sudionika Drugog svjetskog rata

— proucava i stru¢no obraduje pitanja i probleme iz podrucja

priznavanja prava na zdravstvenu zastitu koji su u 10%
nadleZnosti Upravnog odjela
— vodi upravni postupak i donosi rjeSenje u predmetima iz o
N . 35%
nadleZnosti Upravnog odjela
— vodi propisane evidencije 1 izdaje potvrde iz nadleznosti o
. 10%
Upravnog odjela
— redovito vr$i provjeru uvjeta za daljnja ostvarivanja prava 15%
— priprema ocitovanja o prijedlozima propisa, izraduje
propisana izvjeS¢a 1 izvjeS¢a o provedbi nacionalnih 5%
strategija iz nadleznosti Upravnog odjela
— obavlja druge poslove po nalogu procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveuciliSni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

POTREBNO pravne struke
STRUCNO ZNANIJE — najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

— poloZen drZavni ispit
Stupanj slozenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata iz

SLOZENOST djelokruga Upravnog odjela, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih

POSLOVA predmeta, te rjeSavanje problema uz upute 1 nadzor rukovodeceg
sluzbenika.

SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce 1

RADU specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ

SURADNIE S

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i1 izvan

DRUGIM TIJELIMA U diel hu prikupliania ili ene inf .

I KOMUNIKACDE pravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

SA STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTI I . s . . . .
resurse s kojim sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

UTJECAJ NA metoda rada te provedb jedinacnih odluk:

DONOSENJE provedbu pojedina¢nih odluka.

ODLUKA

5. VISI STRUCNI SURADNIK (2.) ZA BRANITELJE

broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu
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KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
II. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— proucava i stru¢no obraduje pitanja i probleme iz podrucja
hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i1 obitelji smrtno 10%
stradalih, zatoCenih 1 nestalih hrvatskih branitelja
— redovito vr$i provjeru uvjeta za daljnja ostvarivanja prava 10%
— vodi upravni postupak i donosi rjesSenje u predmetima iz 550,
nadleznosti Upravnog odjela
— vodi skrb o organizaciji prigodom odrzavanja drzavnih
blagdana vezano za godiSnjice smrti poginulih hrvatskih 5%
branitelja iz Domovinskog rata
— pribavlja stru¢na misljenja ovlastenih zdravstvenih ustanova
1 nadleznog tijela za vjeStaCenje iz nadleznosti Upravnog 5%
odjela
— vodi propisane evidencije 1 izdaje potvrde iz nadleznosti 50,
Upravnog odjela
— organizira prijevoz 1 pogreb umrlih hrvatskih branitelja iz 50,
Dom. rata 1 vrS$i obracun troSkova nakon obavljenog pogreba
— obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
— sveucilisni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
POTREBNO pravne ili ekonomske struke
STRUCNO ZNANJE — najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima
— polozen drzavni ispit
SLOZENOST Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozZenije upravne i
POSLOVA strucne poslove unutar Upravnog odjela.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti
RADU nadzor i1 upute nadredenog sluzbenika.
STUPANJ . . o ey S
SURADNIJE S Smpanj stru01.1.1h koml'mlkaglja' kqp' ukljucuje komunikaciju 'unu"t.ar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
DRUGIM TIJELIMA | . . . L. .
I KOMUNIK ACIE izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
IA STRANKAMA informacija.
STUPANJ
ODGOVORNOSTIT | Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
UTJECAJ NA resurse s kojim sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
DONOSENIJE postupaka 1 metoda rada.
ODLUKA

6. VISI STRUCNI SURADNIK (3.) ZA BRANITELJE I NOVCANA PRIMANJA

broj izvrSitelja: 1
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Osnovni podaci o0 radnom mjestu
KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I1. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog

posla
proucava i stru¢no obraduje pitanja i probleme iz podrucja
hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i obitelji smrtno 5%
stradalih, zatoCenih i nestalih hrvatskih branitelja
pribavlja stru¢na misljenja ovlaStenih zdravstvenih ustanova
i nadleznog tijela za vjeStaCenje iz nadleznosti Upravnog 5%
odjela
vodi upravni postupak i donosi rjesenje u predmetima iz 59
v . . 0
nadleznosti Upravnog odjela
redovito vr$i provjeru uvjeta za daljnja ostvarivanja prava 5%
vr$i obracun i isplatu prava korisnicima Domovinskog rata 15%
vr$i obracun 1 isplatu za civilne korisnike i ¢lanove njihovih 5,
obitelji
vr§i obracun i isplatu za udzbenike za djecu hrvatskih 5,
branitelja
vrsi obracun i isplatu za korisnike Drugog svjetskog rata 5%
upisuje i azurira podatke unutar IISMHB programa, te 15%
obavlja poslove u vezi povrata nepripadno ispla¢enih prava
izraduje analize, izvjeS¢a 1 izdaje potvrde iz nadleznosti 50,
. 0
Upravnog odjela
organizira prijevoz i pogreb umrlih hrvatskih branitelja iz
Domovinskog rata i vrs$i obracun troskova nakon obavljenog 20%
pogreba
prati i priprema ocitovanja o prijedlozima propisa iz 5,
nadleznosti Upravnog odjela
obavlja druge poslove po nalogu procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
POTREBNO ekonomske ili pravne struke
STRUCNO ZNANJE — najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
— polozen drzavni ispit
SLOZENOST Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i
POSLOVA struéne poslove unutar Upravnog odjela.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje obavljanje poslova uz redoviti
RADU nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
STUPANJ Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar
SURADNIE S nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
DRUGIM TIJELIMA |izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
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I KOMUNIKACIJE informacija.

SA STRANKAMA

STUPANJ

ODGOVORNOSTIT | Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne
UTJECAJ NA resurse s kojim sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
DONOSENIJE postupaka i metoda rada.

ODLUKA

7. VISI STRUCNI SURADNIK (3.) ZA BRANITELJE I FINANCIJE
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I1. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

— proucava i stru¢no obraduje pitanja i probleme iz podrucja
hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i obitelji smrtno 5%
stradalih, zatoCenih 1 nestalih hrvatskih branitelja

— pribavlja stru¢na misljenja ovlastenih zdravstvenih ustanova

1 nadleznog tijela za vjeStacenje iz nadleznosti Upravnog 5%
odjela

— vodi upravni postupak i donosi rjeSenje u predmetima iz 50,
nadleZnosti Upravnog odjela

— redovito vr$i provjeru uvjeta za daljnja ostvarivanja prava 5%

— vrSi obracun i isplatu prava korisnicima Domovinskog rata 15%

— vrsi obracun 1 isplatu za civilne korisnike 1 ¢lanove njihovih 50,
obitelji

— vrsi obraCun i isplatu za udzbenike za djecu hrvatskih 50/,
branitelja

— vrSi obracun i isplatu za korisnike Drugog svjetskog rata 5%

— upisuje 1 azurira podatke unutar IISMHB programa, te

obavlja poslove u vezi povrata nepripadno isplac¢enih prava 15%

— izraduje analize, izvjeS¢a i1 izdaje potvrde iz nadleznosti 50/,
Upravnog odjela

— organizira prijevoz i1 pogreb umrlih hrvatskih branitelja iz
Domovinskog rata i vrs$i obracun troSkova nakon obavljenog 15%
pogreba

— radi na poslovima financija u djelatnostima iz djelokruga 50,
Upravnog odjela

— prati 1 priprema ocitovanja o prijedlozima propisa iz 50/,

nadleZnosti Upravnog odjela
— obavlja druge poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela 5%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO — sveucilisni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
STRUCNO ZNANIJE prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
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ekonomske ili pravne struke
— mnajmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima
— polozen drzavni ispit

SLOZENOST Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozZenije upravne i
POSLOVA strucne poslove unutar Upravnog odjela.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti
RADU nadzor i1 upute nadredenog sluzbenika.
STUPANJ . . o .. o —
SURADNIE S Smpanj stru01'1.1h koml‘mlkac'lja' k(?]l' ukljuc¢uje komunikaciju ‘unu"[gr

nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
DRUGIM TIJELIMA | . . . L. .
I KOMUNIKACDE izvan Upravnog odjela. u svrhu prikupljanja ili razmjene
SA STRANKAMA informacija.
STUPANJ
ODGOVORNOSTIT | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
UTJECAJ NA resurse s kojim sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
DONOSENIJE postupaka 1 metoda rada.
ODLUKA

8. STRUCNI SURADNIK ZA ZDRAVSTVO I SOCIJALNU SKRB

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I11. Struéni suradnik - 8.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

— obavlja poslove vezane za utvrdivanje minimalnih tehnickih
uvjeta za pruzanje socijalnih usluga i kontrolu licenciranih 30%
pruzatelja socijalnih usluga

— vodi 1 rjeSava u upravnim stvarima u prvom stupnju iz
podrucja socijalne skrbi sukladno zakonu i opéim aktima,
vodi 1 rjeSava u upravnim stvarima u drugom stupnju po 20%
zalbama izjavljenim na upravne akte tijela JLS iz podrucja
socijalne skrbi sukladno zakonu

— radi na pripremi, provedbi i prac¢enju projekata financiranih
iz fondova Europske unije, provodi postupke jednostavne 5%
nabave iz nadleznosti Upravnog odjela

— priprema 1 izraduje akte o provodenju javne zdravstvene
zastite 1 socijalne skrbi sukladno zakonu i op¢im aktima, 15%
vodi propisane evidencije iz nadleznosti Upravnog odjela

— priprema ocitovanja o prijedlozima propisa i izvjes€a o

provedbi nacionalnih strategija iz nadleznosti Upravnog 5%
odjela
— obavlja poslove vezane za rad mrtvozornicke sluzbe 10%

— obavlja administrativno-tehni¢ke poslove za rad radnih tijela

0
imenovanih za poslove iz nadleZnosti Upravnog odjela 3%
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— proucava i stru¢no obraduje pitanja i probleme iz podrucja
pruzanja primarne pravne pomoci
— obavlja druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 5%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

5%

— sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski
studij pravne struke

POTREBNO . . . . s
STRUCNO ZNANJE — najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
— poloZen drzavni ispit

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i

jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno
SLOZENOST povezanih razliitih zada¢a u Ccijem rjeSavanju se primjenjuje
POSLOVA ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili

stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i

RADU uputama od strane nadredenog sluzbenika.
STUPANIJ
SURADNIE S Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar

DRUGIM TIJELIMA | Upravnoga odjela, a povremeno i izvan Upravnoga odjela, u
I KOMUNIKACIHE | prikupljanju ili razmjeni informacija.

SA STRANKAMA

STUPANJ

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

ODLUKA

9. STRUCNI SURADNIK ZA BRANITELJE I FINANCIJE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I11. Stru¢ni suradnik - 8.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

— proucava i stru¢no obraduje pitanja i probleme iz podrucja
hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i obitelji smrtno 5%
stradalih, zato€enih i nestalih hrvatskih branitelja

— pribavlja stru¢na misljenja ovlastenih zdravstvenih ustanova

1 nadleznog tijela za vjeStacenje iz nadleznosti Upravnog 5%
odjela

— vodi upravni postupak i donosi rjeSenje u predmetima iz 10%
nadleznosti Upravnog odjela

— redovito vrsi provjeru uvjeta za daljnja ostvarivanja prava 5%

— vrSi obracun i isplatu prava korisnicima Domovinskog rata 15%

— vrSi obracun i isplatu za civilne korisnike i ¢lanove njihovih 5%
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obitelji
— vr§i obracun i isplatu za udzbenike za djecu hrvatskih 50,
branitelja
— vrSi obracun i isplatu za korisnike Drugog svjetskog rata 5%
— upisyje 1 azurira podatke unutar IISMHB programa, te 15%
obavlja poslove u vezi povrata nepripadno ispla¢enih prava
— izraduje analize, izvjeS¢a i izdaje potvrde iz nadleznosti 50,
. 0
Upravnog odjela
— organizira prijevoz i pogreb umrlih hrvatskih branitelja iz
Domovinskog rata i vrsi obracun troskova nakon obavljenog 20%
pogreba
— obavlja druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 5%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
— sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski
POTREBNO stqdij elfonomske .ili pravne struke o
STRUCNO ZNANIJE — najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
— poloZen drzavni ispit
Stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i
jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno
SLOZENOST povezanih razliitih zada¢a u cijem rjeSavanju se primjenjuje
POSLOVA ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i
RADU uputama od strane nadredenog sluzbenika.
STUPANJ
SURADNIE S Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar
DRUGIM TIJELIMA | Upravnoga odjela, a povremeno i izvan Upravnoga odjela, u
I KOMUNIKACIHE | prikupljanju ili razmjeni informacija.
SA STRANKAMA
STUPANJ
ODGOVORNOSTII | Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
UTJECAJ NA resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,
DONOSENJE metoda rada i stru¢nih tehnika.
ODLUKA
10. VISI REFERENT (1.) ZA BRANITELJE I SOCIJALNU SKRB
broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o0 radnom mjestu
KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I11. Visi referent - 9.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— proucava i stru¢no obraduje pitanja i probleme iz podrucja 10%
hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i obitelji smrtno
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stradalih, zato€enih i nestalih hrvatskih branitelja
— redovito vrsi provjeru uvjeta za daljnja ostvarivanja prava 5%
— vodi upravni postupak i donosi rjeSenje u predmetima iz

o
nadleZnosti Upravnog odjela 20%
— vodi propisane evidencije i izdaje potvrde iz nadleznosti 50,
Upravnog odjela
— izraduje analize i izvjeSca iz nadleznosti Upravnog odjela A
— organizira prijevoz i pogreb umrlih hrvatskih branitelja iz
Domovinskog rata i vrsi obracun troskova nakon obavljenog 15%
pogreba
— pribavlja stru¢na misljenja ovlastenih zdravstvenih ustanova
i nadleznog tijela za vjeStacenje iz nadleznosti Upravnog 10%
odjela
— proucava i stru¢no obraduje pitanja i probleme iz podrucja
zaStite civilnih i vojnih invalida rata, mirnodopskih vojnih 5%

invalida i sudionika Drugog svjetskog rata

— proucava i stru¢no obraduje pitanja i probleme iz podrucja
priznavanja prava na zdravstvenu zaStitu koji su u 10%
nadleznosti Upravnog odjela

— vodi postupak i izdaje potvrde za inozemstvo za djecji

doplatak, o bracnom stanju, Cinjenici zivota, potvrde o 5%
uzdrzavanju

— vodi postupak odobravanja povlaStene voznje za korisnike 50,

0

obiteljske i osobne invalidnine
— obavlja druge poslove po nalogu procelnika Upravnog
odjela
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

5%

— sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski
POTREBNO stqdlj 11} S‘[I'ilcnl lilr.atkl Stlz.ldl_] pra.VIIEe struke ; o
STRUCNO ZNANJE — najmanje godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
— poloZen drzavni ispit
Stupanj slozenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji
SLOZENOST zahtijevaju primjenu Jednost?lvnlj ih i precizno utvrdenih postupa.k.af
metoda rada 1 stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili
POSLOVA . : ) : ) . .
rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
Upravnog odjela.
SAMOSTALNOST U Stuvpanj‘ samosFalnostl koji uklj‘uvcuje yedovar‘l nadzovr ngdredevrlqg
sluZzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih
RADU
problema.
STUPANJ Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar
SURADNIE S nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
DRUGIM TIJELIMA
I KOMUNIKACIE
SA STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTII | resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
UTJECAJ NA postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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DONOSENJE
ODLUKA
11. VISI REFERENT (2.) ZA ZDRAVSTVO, HUMANITARNU POMOC I
BRANITELJE
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I11. Visi referent - 9.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— proucava i strucno obraduje pitanja i probleme iz podrucja 10%
priznavanja prava na zdravstvenu zaStitu koji su u
nadleZnosti Upravnog odjela
— proucava i stru¢no obraduje pitanja odobravanja prikupljanja
1 pruzanja humanitarne pomoc¢i, odobravanje za provedbu 15%
humanitarne akcije
— proucava i strucno obraduje pitanja i probleme iz podrucja
hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i1 obitelji smrtno 5%
stradalih, zatoCenih i nestalih hrvatskih branitelja
— pribavlja stru¢na misljenja ovlaStenih zdravstvenih ustanova
1 nadleznog tijela za vjeStacenje iz nadleznosti Upravnog 10%
odjela
— vodi upravni postupak i donosi rjeSenje u predmetima iz 40%
nadleZnosti Upravnog odjela
— vodi propisane evidencije i izdaje potvrde iz nadleZnosti 10%
Upravnog odjela
— izraduje analize i izvjeS¢a iz nadleZnosti Upravnog odjela 50,
— obavlja druge poslove po nalogu procelnika 59,

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski
POTREBNO Stu.dl_] 11} strilcm lgatk1 st1:1d1] pquEe sttruke | o
STRUCNO ZNANJE — najmanje godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima
— poloZen drzavni ispit
Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
SLOZENOST zahtijevaju primjenu Jednostgvnljlh i precizno utvrdenih postupa.k'az
metoda rada i struc¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili
POSLOVA oy . . . ) . .
rjesavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
Upravnog odjela.
SAMOSTALNOST U Stuvpanj‘ samosjtalnostl koji ukl_!uguje ?edovar‘l nadzovr ngdrede}lqg
sluZbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih
RADU
problema.
STUPANJ Stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar
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SURADNIE S nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
DRUGIM TIJELIMA
I KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTII | resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
UTJECAJ NA postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
DONOSENJE
ODLUKA

12. VISI REFERENT (2.) ZA BRANITELJE I SOCIJALNU SKRB

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I11. Visi referent - 0.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog
posla

proucava i stru¢no obraduje pitanja i probleme iz podrucja
hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i obitelji smrtno
stradalih, zatoCenih 1 nestalih hrvatskih branitelja

10%

vodi upravni postupak i donosi rjeSenje u predmetima iz
nadleznosti Upravnog odjela

20%

redovito vr$i provjeru uvjeta za daljnja ostvarivanja prava

10%

pribavlja stru¢na misljenja ovlaStenih zdravstvenih ustanova
1 nadleznog tijela za vjeStacenje iz nadleznosti Upravnog
odjela

10%

organizira prijevoz i pogreb umrlih hrvatskih branitelja iz
Domovinskog rata i vrsi obracun troskova nakon obavljenog
pogreba

20%

vodi propisane evidencije i izdaje potvrde iz nadleznosti
Upravnog odjela

10%

vodi postupak i izdaje potvrde za inozemstvo za djecji
doplatak, bracnom stanju, Ccinjenici Zivota potvrde o
uzdrzavanju

10%

izraduje analize i izvjeS¢a iz nadleznosti Upravnog odjela

5%

obavlja druge poslove po nalogu procelnika

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski
POTREBNO stqdij il.i struéni kr.atki studij pravne struke o
STRUCNO ZNANJE — najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
— poloZen drzavni ispit
SLOZENOST Stupanj slozenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji
POSLOVA zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,




Strana 102 SLUZBENI GLASNIK Broj 15
metoda rada i stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili
rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
Upravnog odjela.

SAMOSTALNOST U Stu})anj' samosj[alnosti koji ukljuvéuje ¥edova1.1 nadzovr ngdredevnqg

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

STUPANJ Stupan;j stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar

SURADNIE S nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

DRUGIM TIJELIMA

I KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTIT | resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih

UTJECAJ NA postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

DONOSENJE

ODLUKA

VI. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM

STVARIMA
Clanak 14.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova radnog mjesta
vodenje tog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je 1 za vodenje
postupka koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

VII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 15.

Lake povrede sluzbene duznosti, osim onih propisanih ¢lankom 45. Zakona o

sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, su i:

1. nekorektno postupanje prema strankama,

2. nekorektan odnos prema drugim sluzbenicima i namjesStenicima,

3. izbjegavanje obveze stru¢nog usavrsavanja,

4. nedolicno ponaSanje prema celniku tijela, nadredenom i1 drugim sluzbenicima 1

namjestenicima,

5. odbijanje pruzanja strune pomoc¢i nadredenog
novoprimljenim sluzbenicima i namjestenicima,
uporaba duhanskih proizvoda u sluzbenim prostorijama, protivno posebnom zakonu,

7. osobito blag slucaj djela koje sadrzava obiljezja neke od teskih povreda sluzbene
duznosti propisanih u ¢lanku 46., tockama 1., 2., 3., 6. 1 11. Zakona o sluzbenicima i
namjesStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, ako osoba ovlastena
za pokretanje postupka zbog teSke povrede sluzbene duznosti procijeni da nije
svrhovito pokretati postupak zbog teske povrede sluzbene duznosti.

sluzbenika drugim, posebno

N
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VIIL. PRIJELAZNE I ZAVRSENE
ODREDBE

Clanak 16.

Rjesenja o rasporedu sluzbenika na radna
mjesta utvrdena ovim Pravilnikom donijet ¢e
se najkasnije u roku od 2 mjeseca od stupanja
na snagu ovog Pravilnika.

Do donosenja rjesenja iz stavka 1. ovog ¢lanka,
zate€eni sluzbenici i namjeStenici u Sluzbi,
nastavljaju obavljati poslove koje su obavljali
na dotadadnjim radnim mjestima odnosno
druge poslove po nalogu procelnika, a pravo
na placu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema
dotadasnjim rjeSenjima.

Clanak 17.

Na ostala prava, obveze, odgovornosti kao

i druga pitanja od znacaja za rad sluzbenika

u Upravnom odjelu koja nisu uredena ovim

Pravilnikom, neposredno se primjenjuju odredbe:

- vazecih zakona i drugih propisa kojima se
ureduju radni odnosi u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi,

- kolektivnog ugovora za djelatnike u
upravnim tijelima Viroviticko-podravske
zupanije,

- drugih op¢ih akata o pravima i obvezama
sluzbenika i namjestenika koje donosi
zupan ili po njemu ovlastena osoba.

Clanak 18.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika
prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Upravnog odjela za zdravstvo, branitelje i
socijalnu skrb Viroviticko-podravske zupanije
(,,Sluzbeni glasnik* Viroviticko-podravske
zupanije broj 10A/23.).

Clanak 19.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od
dana objave u ,,Sluzbenom glasniku‘ Viroviticko-
podravske zupanije.

KLASA: 024-02/23-01/17
URBROJ: 2189-05/05-23-1
Virovitica, 22. prosinca 2023.

ZUPAN
Igor Androvi¢, dipl.oec., v.r.

Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o
sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne
novine* broj 86/08., 61/11.,4/18.1112/19.), ¢lanka
51. Statuta Viroviticko-podravske Zupanije
(,,Sluzbeni glasnik* Viroviticko-podravske
zupanije broj 2/21.) i ¢lanka 21. Odluke o ustrojstvu
1djelokrugu upravnih tijela Viroviti¢ko-podravske
zupanije (,,Sluzbeni glasnik* Viroviticko-
podravske Zupanije broj 7/19. 1 10/23.) na prijedlog
procelnice Upravnog odjela za obrazovanje i
demografiju Viroviticko-podravske zupanije,
zupan Viroviticko-podravske zupanije donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Upravnog odjela za
obrazovanje i demografiju
Viroviticko-podravske Zupanije

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje
ustrojstvo Upravnog odjela za obrazovanje i
demografiju Viroviticko-podravske Zupanije (u
daljnjem tekstu: Upravni odjel), nazivi i opisi
poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti
za raspored na radna mjesta sluzbenika, broj
izvrsitelja 1 druga pitanja od znacaja za rad
Upravnog odjela.

Clanak 2.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje
koristeni u ovom Pravilniku odnose se jednako
na muski i zenski rod bez obzira u kojem su
rodu koriSteni.

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

Clanak 3.

Upravni odjel obavlja analiticko-planske,
organizacijsko-koordinacijske, normativno-
pravne, i druge stru¢ne poslove vezane za
djelatnost skolstva, kulture, tjelesne kulture i
Sporta, tehnicke kulture, demografije u okviru
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djelokruga odredenog Odlukom o ustrojstvu i
djelokrugu upravnih tijela Viroviticko-podravske
zupanije.

Upravni odjel u okviru svog samoupravnog

djelokruga obavlja:

pripremanje stru¢nih misljenja o
prijedlozima zakona i drugih propisa iz
podrucja predskolskog, osnovnoskolskog

i srednjoskolskog odgoja i obrazovanja,
obrazovanja odraslih, kulture i tehnicke
kulture, sporta, a od interesa za Zupaniju,
izradu i provodenje programa i mjera za
unapredenje odgoja i obrazovanja, kulture,
tehnicke kulture, znanosti i sporta,
prac¢enje stanja u svom podrucju te
pripremanje nacrta akata iz samoupravnog
djelokruga Zupanije za Zupanijsku
skupstinu i Zupana,

pripremu i sudjelovanje u programima
investicijskog i teku¢eg odrzavanja, nabave
opreme te kapitalne izgradnje osnovnih,
srednjih Skola i u¢eni¢kog doma kojima je
osniva¢ Zupanija,

organiziranje prijevoza uc¢enika osnovnih i
srednjih §kola na podrudju Zupanije,
predlaganje mjera za kreditiranje, odnosno
stipendiranje u¢enika i studenata,
organiziranje kulturnih i sportskih
manifestacija od posebnog interesa za
Zupaniju,

obavljanje poslova organiziranja i
financiranja djelatnosti osnovnog 1
srednjeg obrazovanja, predlaganje mjera
za unapredenje obrazovnog sustava te
podizanja obrazovne razine stanovnistva,
koordiniranje rada s javnim ustanovama

i udrugama iz podrucja odgoja i
obrazovanja, kulture, tehnicke kulture 1
sporta,

poslove pracenja i provodenja Zupanijskih
natjecanja i smotri ucenika,

koordiniranje poslova oko financiranja
udruga, u skladu s posebnim propisima,
poslove pripreme prijedloga, pracenja
iizvjesc¢ivanja o provodenju programa
financiranja javnih potreba u djelatnosti
obrazovanja, kulture, udruga gradana,
sporta i tehnicke kulture,

pracenje zakonitosti u radu javnih ustanova
1z podrucja svoje nadleznosti, a kojima je
osnivaé Zupanija,

obavljanje pripremnih poslova vezanih
uz osnivanje osnovne Skole, srednje

Skole i ucenickog doma te uz promjene
statusa takvih ustanova kojima je osnivac
Zupanija,

obavljanje pripremnih poslova vezanih
uz osnivanje djec¢jeg vrti¢a i ustanove za
obrazovanje odraslih,

predlaganje zupanu davanja prethodne
suglasnosti na prijedlog statuta javnih
ustanova iz svog podrucja, a kojima je
osnivaé Zupanija,

izradu akata i predlaganje mjera za
rjeSavanje pitanja koja proizlaze iz
polozaja Zupanije kao osnivaca obrazovnih
ustanova, osobito u upravljanju i
raspolaganju nekretninama ustanova,
imenovanje 1 razrjeSenje tijela upravljanja
ustanova, upisne politike te provedba i
implementacija mjera drzavne obrazovne
politike na razini zupanije

nadziranje i kontroliranje namjenskog
troSenja sredstava koja se javnim
ustanovama iz podrug¢ja rada upravnog
odjela, a osnivaé¢ im je Zupanija,
osiguravaju iz prora¢una Zupanije i drugih
izvora,

poslove pripreme i provedbe postupaka
jednostavne nabave iz djelokruga
Upravnog odjela,

poslove provedbe projekata ¢iji je nositelj
Zupanija sufinanciranih iz fondova
Europske unije i nacionalnih izvora, u
suradnji s drugim upravnim tijelima,
pracenje i provedba zakona i drugih
propisa iz podrucja demografske politike
te aktivnosti i demografskih mjera koje
provode jedinice lokalne samouprave
druge poslove u skladu sa zakonom i
podzakonskim propisima.

Upravni odjel obavlja i povjerene poslove

drzavne uprave koji se odnose na:
upisivanje fizi¢kih i1 pravnih osoba koje
obavljaju sportske djelatnosti u registre
sportskih djelatnosti,

obavljanje nadzora nad statutima i
pravilnicima o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada djecjeg vrtica; utvrdivanje
uvjeta za pocetak rada i ostvarivanje
programa predskolskog odgoja pri
osnovnim Skolama, kao igraonice u
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knjiZznicama te u zdravstvenim, socijalnim,
kulturnim, sportskim ustanovama i
udrugama,

- utvrdivanje primjerenog programa
Skolovanja 1 primjerenog oblika pomoc¢i
Skolovanja ucenika s teSko¢ama u razvoju,
prijevremeni upis djece u osnovnu Skolu 1
odgoda upisa djeteta u prvi razred osnovne
skole; privremeno oslobadanje od upisa
u prvi razred osnovne $kole, privremeno
oslobadanje od zapocetog Skolovanja,
prijave za upis ucenika s teSko¢ama u
razvoju u prvi razred srednje Skole putem
nacionalnog informacijskog sustava prijava
i upisa u srednje Skole; donosenje odluke
o ukljuc¢ivanju ucenika u pripremnu ili
dopunsku nastavu hrvatskog jezika;
izdavanje potvrde o zavr§enom programu
pripremne nastave hrvatskog jezika za
djecu koja ne znaju ili nedovoljno znaju
hrvatski jezik;

- obavljanje nadzora nad zakonitosc¢u rada
i op¢ih akata osnovnih i srednjih skola na
podru¢ju Zupanije,

- 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;

- vodenje evidencije o uciteljima,
nastavnicima, stru¢nim suradnicima i
ostalim radnicima osnovnih i srednjih
skola za €ijim je radom prestala potreba,

o prijavi potreba Skolskih ustanova za
radnicima zaposlenim na neodredeno
vrijeme i nepuno radno vrijeme te
izdavanje odgovarajucih obavijesti
Skolskim ustanovama,

- raspustanje Skolskog odbora skolskih
ustanova i imenovanje povjerenstva
za upravljanje Skolom u slu¢ajevima
propisanim posebnim zakonom,

- utvrdivanje minimalnih tehnickih i
higijenskih uvjeta prostora u kojem se
izvode programi obrazovanja odraslih,

- utvrdivanje postojanja uvjeta za osnivanje
kazalista te prijava kazaliSta za upis u
ocCevidnik kazaliSta,

- obavljanje i drugih povjerenih poslova iz
navedenih podrucja, sukladno zakonu i
podzakonskim propisima.

II. UPRAVLJANJE UPRAVNIM
ODJELOM

Clanak 4.

Upravnim odjelom upravlja proc¢elnik.

Procelnik organizira i uskladuje rad Upravnog
odjela.

Procelnik Upravnog odjela osim odgovornosti
za vlastiti rad, odgovoran je i za rad sluzbenika
Upravnog odjela kojim upravlja, bez obzira na
njihovu osobnu odgovornost.

Za zakonitost i u¢inkovitost rada Upravnog
odjela procelnik odgovara zupanu.

Procelnik je duzan izvjeScivati Zupana o
svim pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela
kojim upravlja.

Clanak 5.

Poslovi Upravnog odjela obavljaju se u sjedistu
Zupanije u Virovitici.

III. RASPORED NA RADNA MJESTA
SLUZBENIKA

Clanak 6.

Prijam u sluzbu provodi se na nacin i po
postupku propisanom zakonom kojim se ureduju
sluzbenicki odnosi u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi.

Clanak 7.

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

Pored odgovarajuce struc¢ne spreme i struke
kao obveznog posebnog uvjeta za prijam u sluzbu
iraspored na radno mjesto, poseban uvjet za sva
radna mjesta sluzbenika je i poloZzen drzavni ispit.
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Osoba koja ima potrebno radno iskustvo
na odgovaraju¢im poslovima, a nema polozen
drZavni ispit, moZe se primiti u sluzbu i rasporediti
na radno mjesto, pod uvjetom da ispit polozi u
roku godine dana od prijma u sluzbu.

Clanak 8.

Sluzbenici Upravnog odjela imaju prava i
duZnosti propisane zakonom, drugim propisima
1 op¢im aktima.

Za svoj rad sluzbenici Upravnog odjela
odgovaraju u slu¢ajevima propisanim zakonom,
drugim propisima i op¢im aktima.

IV. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA
STRANKAMA

Clanak 9.

Radno vrijeme Upravnog odjela ovisi o
potrebama i prirodi posla, a za pojedine sluzbenike
zupan moze odrediti i drugacije radno vrijeme.

Clanak 10.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na pet
radnih dana, u pravilu od ponedjeljka do petka.

Dnevno radno vrijeme rasporeduje se u okviru
osam sati dnevno i traje od 7,00 do 15,00 sati.

Clanak 11.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama
odreduje se u vremenu od 7,00 do 15,00 sati.

Za obavljanje odredenih poslova izvan sjedista
Zupanije mogu se odrediti uredovni dani.
Poslovi iz stavka 2. ovog ¢lanka koji ¢e se obavljati
u odredene uredovne dane te mjesto i vrijeme
uredovnih dana odreduje zupan posebnom
odlukom, na prijedlog procelnika Upravnog
odjela.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH
MJESTA

Clanak 12.

Poslove iz djelokruga Upravnog odjela
obavljaju sluzbenici na radnim mjestima, kako
slijedi:
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Clanak 13.

Osnovni podaci o radnim mjestima sluzbenika s opisom poslova radnih mjesta i
opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta sadrzani su u sljede¢em
tabelarnom prikazu:

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

RAZINA KLASIFIKACIJSKI
KATEGORIJA | POTKATEGORIJA POTKATEGORIJE RANG
I. Glavni rukovoditelj - 1.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- rukqudi Upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim 20 %
propisima
— organizira 1 nadzire obavljanje poslova iz nadleznosti
Upravnog odjela te rasporeduje poslove na pojedine 20 %
sluzbenike
— donosi 1 potpisuje rjeSenja, materijale i druge akte Upravnog
odjela, a supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Upravnog 15%
odjela koje potpisuje Zupan ili po njemu ovlastena osoba
— sudjeluje u rjeSavanju najsloZenijih pitanja iz nadleZznosti 15 %
. 0
Upravnog odjela
— poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, brine o
strutnom osposobljavanju i1 usavrSavanju sluzbenika i1 o 10 %
urednom i pravilnom koriStenju imovine i sredstava za rad
— koordinira poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela s
ostalim upravnim i drugim tijelima Zupanije, jedinicama
lokalne samouprave na podru¢ju Zupanije i drugim lokalnim 10 %
jedinicama, drzavnim tijelima 1 institucijama te drugim
subjektima
— poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede 50,
sluzbene duznosti
— vrsi ocjenjivanje sluzbenika u skladu s posebnim zakonom 1 50,
kriterijima propisanim op¢im aktom Zupanije

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveucilisSni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski studij

kroatistike
POTREBNO — najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
STRUCNO ZNANIJE poslovima

— organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjeStine
potrebne za uspjesno upravljanje Upravnim odjelom
— poloZen drzavni ispit
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SLOZENOST Stupar_lj _slozenqst} pqsla najvise razine koji uk.ljuque plgmranp,
POSLOVA vodenje 1 koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih

koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca.

SAMOSTALNOST U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu 1
odlu¢ivanju u najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo
opim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku Upravnog
odjela.

STUPANJ
SURADNIJE SA
DRUGIM TIJELIMA
I KOMUNIKACIE
SA STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija unutar 1 izvan Upravnog odjela od
utjecaja na provedbu plana i programa Upravnog odjela.

STUPANIJ
ODGOVORNOSTI 1

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku
1 odgovornost za zakonitost rada i1 postupanja, ukljucujué¢i Siroku

UTJECAJ NA | nadzornu 1 upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na
DONOSENIJE donoSenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike 1
ODLUKA njenu provedbu.

2. POMOCNIK PROCELNIKA ZA PRAVNE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
L. Visi rukovoditelj - 2.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— pomaze procelniku u planiranju 1 koordiniranju Upravnim 50,
odjelom i po nalogu procelnika organizira rad
— suraduje u izradi op¢ih 1 pojedinac¢nih akata iz nadleznosti 10%
Upravnog odjela
— 1zraduje analize i izvjes€a iz nadleznosti Upravnog odjela 10%
— provodi postupke jednostavne nabave za potrebe Upravnog 30%
odjela
— radi na unapredenju stanja Skolstva sukladno DrZzavnom
pedagoskom  standardu predSkolskog, osnovnoskolskog i 10%
srednjoskolskog  obrazovanja kao 1  zakonskim 1
podzakonskim aktima
— proucava 1 stru¢no obraduje pitanja planiranja, financiranja i 20%
razvoja djelatnosti iz nadleZnosti Upravnog odjela
— sudjeluje u radu na projektima, obavlja i druge poslove po 15%
nalogu procelnika Upravnog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveuCiliSni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili strucni diplomski studij
pravne struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima

POTREBNO
STRUCNO ZNANJE
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— organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjeStine
potrebne za uspjesno upravljanje Upravnim odjelom
— poloZen drZzavni ispit
Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na

SLOZENOST o e ) : : -
viSim rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene

POSLOVA L . . . . e
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca.

SAMOSTALNOST U Stupapg samostalnosti .kOJl ukljucuje s'amostalr%(.)st u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri

RADU = . .. .
rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

STUPANJ

SURADNIE S Stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte

DRUGIM TIJELIMA | unutar 1 izvan Upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta te
I KOMUNIKACIJE | prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

SA STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje visoku odgovornost za

ODGOVORNOSTI I . . . .. .
zakonitost rada 1 postupanja, odgovornost za materijalna 1

UTJECAJ NA .. . .

DONOSENJE financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za

ODLUKA rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama .

3. SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
II. Savjetnik - 5.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— vodi upravni postupak i donosi rjeSenja u predmetima iz 40%
nadleZznosti Upravnog odjela
— provodi postupke jednostavne nabave za potrebe Upravnog 10%
odjela
— priprema informacije i druge stru¢ne materijale 10%
— 1zraduje opce 1 pojedinacne akte iz nadleznosti Upravnog
odjela, posebno za akte iz djelokruga primjerenog oblika 10%
Skolovanja
— vodi propisane evidencije, te obavlja zadatke vezane uz rad 20%
na projektima
— 1zraduje analize 1 izvjes€a iz nadleznosti Upravnog odjela 10%
— obavlja druge poslove po nalogu procelnice

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveuciliSni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
POTREBNO prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
STRUCNO ZNANJE pravne struke

— najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
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poslovima
— poloZen drZzavni ispit
Stupanj slozenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata iz

SLOZENOST djelokruga Upravnog odjela, rjeSavanje sloZzenih upravnih i drugih

POSLOVA predmeta, te rjeSavanje problema uz upute 1 nadzor rukovodeceg
sluzbenika.

SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce 1

RADU specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ

SURADNJE S Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i1 izvan

DRUGIM TIJELIMA U diel hu prikupliania ili ene inf .

I KOMUNIKACLE pravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

SA STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTI I .. v . . . .
resurse s kojim sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

UTJECAJ NA metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka

DONOSENJE Provechu poJ -

ODLUKA

4. VISI STRUCNI SURADNIK (1.) ZA OBRAZOVANJE I SPORT

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
II. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— sudjeluje u radu na projektima 30%
— vodi propisane evidencije, te izraduje analize 1 izvjeS¢a iz 20%
v . . (V]
nadleZznosti Upravnog odjela
— proucava i strucno obraduje pitanja iz podrucja predskolskog 10%
odgoja, Skolstva i demografije
— prati rad s visokomotiviranim 1 darovitim ucenicima 20%
— priprema i izraduje informacije te obavlja druge poslove po 20%
nalogu procelnika Upravnog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveuciliSni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

POTREBNO teoloske struke
STRUCNO ZNANJE — najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
— poloZen drZavni ispit
SLOZENOST Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozZenije upravne i
POSLOVA strucne poslove unutar Upravnog odjela.

SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
RADU nadzor 1 upute nadredenog sluzbenika.
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ggjlfj(i%bngE S Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju

DRUGIM TIJELIMA | . . : S :

I KOMUNIKACIE izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene

SA STRANKAMA informacija.

STUPANJ

ODGOVORNOSTII | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

UTJECAJ NA resurse s kojim sluZzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih

DONOSENJE postupaka i metoda rada.

ODLUKA

5. VISI STRUCNI SURADNIK (1.) ZA PROVEDBU PROJEKATA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
II. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

— izraduje, prijavljuyje 1 provodi projekteiz podrucja
obrazovanja koji se financiraju iz fondova Europske unije, 30%
ministarstava ili drugih donatorskih izvora

— izraduje akte za provedbu projekata, nadzire provedbu

projekata i ovjerava dokumentaciju projekta, u skladu sa 10%
Zupanijskim procedurama
— obavlja poslove oko financijskog nadzora nad radom 10%

zupanijskih osnovnih i srednjih Skola, u skladu sa zakonom
— prati i nadzire stanje Skolskih gradevina, opreme i uredaja te
sudjeluje u pripremi novih projekata izgradnje, nadogradnje i 10%
rekonstrukcije Skolskih gradevina
— sudjeluje u izradi i realizaciji operativnih planova kapitalnih

projekata te investicijskog odrzavanja i opremanja osnovnih 15%
1 srednjih Skola

— izraduje planove tekuceg odrzavanja osnovnih 1 srednjih 15%
Skola

— obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika, sukladno 10%

propisima te op¢im i pojedina¢nim aktima Zupanijskih tijela
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveuciliSni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili strué¢ni diplomski studij
POTREBNO ekonomske struke
STRUCNO ZNANJE — najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima
— poloZen drzavni ispit
SLOZENOST Stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA stru¢ne poslove unutar Upravnog odjela.
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SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti
RADU nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

ggjtlii?jl\lljm S S.tu.panj struér.l.ih koml'mikac.ija' ko.ji. ukljucuje komunikaciju unutar
DRUGIM TUELIMA pli1h unutarnjih ustroptvemh jedinica te povremenu 1.<(.)mun1ka.cuu
I KOMUNIKACLE izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
SA STRANKAMA informacija.

STUPANIJ

ODGOVORNOSTIIT | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
UTJECAJ NA resurse s kojim sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
DONOSENIJE postupaka i metoda rada.

ODLUKA

6. VISI STRUCNI SURADNIK (1.) ZA OBRAZOVANJE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
11. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

— proucava i stru¢no obraduje pitanja iz podrucja predskolskog 20%

odgoja, Skolstva i demografije

— suraduje u izradi op¢ih i pojedinacnih akata iz nadleznosti
Upravnog odjela, o 40%

— sudjeluje u planiranju upisa OS i SS te provodi elektronicke
upise za osnovne i srednje Skole

— radi na unapredivanju stanja Skolstva sukladno Drzavnom
pedagoskom standardu predskolskog, osnovnoskolskog i 20%
srednjoskolskog obrazovanja

— sudjeluje u radu na projektima,

— obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog 20%
odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
POTREBNO pedagoske struke
STRUCNO ZNANJE — najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
— polozen drzavni ispit
SLOZENOST Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA stru¢ne poslove unutar Upravnog odjela.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
RADU nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
STUPANJ Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
SURADNIE S nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
DRUGIM TIJELIMA | izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
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I KOMUNIKACIJE informacija.

SA STRANKAMA

STUPANJ

ODGOVORNOSTIT | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
UTJECAJ NA resurse s kojim sluZzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
DONOSENIJE postupaka 1 metoda rada.

ODLUKA

7. VISI STRUCNI SURADNIK (2.) ZA KULTURU I DEMOGRAFIJU
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I1. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— proucava i stru¢no obraduje pitanja iz podrucja kulture i 10%
demografije
— provodi nadzor nad ustanovama iz djelokruga Upravnog 20%
odjela
— sudjeluje u postupku utvrdivanju uvjeta za ustanove 30%
— suraduje u izradi op¢ih 1 pojedinac¢nih akata iz nadleznosti 20%
. 0
Upravnog odjela
— 1zraduje analize 1 izvje$¢a iz nadleznosti Upravnog odjela, 10%
vodi propisane evidencije 1 oevidnike
— sudjeluje u radu na projektima,
— obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika Upravnog 10%
odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveuciliSni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili strucni diplomski studij

POTREBNO pravne struke
STRUCNO ZNANJE — najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima

— poloZen drzavni ispit
SLOZENOST Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i
POSLOVA stru¢ne poslove unutar Upravnog odjela.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti
RADU nadzor 1 upute nadredenog sluzbenika.
girjlliPAADI\IgJE S Sj[u'panj stmér‘{ih koml.mikac'ija‘ ko.ji‘ ukljucuje komunikaciju pnu‘@r
DRUGIM TUELIMA p1i1h unutarnjih ustrOJ'stvenlh jedinica te povremenu l'<(')mun1ka.c1ju
I KOMUNIKACIE izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
SA STRANKAMA informacija.
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTII | resurse s kojim sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
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UTJECAJ NA postupaka 1 metoda rada.
DONOSENJE
ODLUKA

8. VISI STRUCNI SURADNIK (3.) ZA PRAVNE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I1. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— vodi upravni postupak 1 donosi rjeSenja u predmetima iz 40%
nadleznosti Upravnog odjela
— 1zraduje opc¢e 1 pojedinacne akte iz nadleznosti Upravnog
odjela (iz primjerenog oblika Skolovanja, akte u podrucju 30%
sporta 1 kulture)
— vodi propisane evidencije, te obavlja zadatke vezane uz rad 20%
na projektima
— 1zraduje analize 1 izvjesc€a iz nadleznosti Upravnog odjela 10%
— obavlja druge poslove po nalogu procelnice

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveucCiliSni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili strucni diplomski studij

POTREBNO pravne struke
STRUCNO ZNANJE — najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima
— poloZen drzavni ispit

SLOZENOST Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i
POSLOVA stru¢ne poslove unutar Upravnog odjela.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti
RADU nadzor 1 upute nadredenog sluzbenika.
girjlliPAADI\IgJE S Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar

nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
DRUGIM TIJELIMA | . . . L .
I KOMUNIKACIE izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
SA STRANKAMA informacija.
STUPANJ
ODGOVORNOSTIT | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
UTJECAJ NA resurse s kojim sluZzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
DONOSENIJE postupaka 1 metoda rada.
ODLUKA

9. STRUCNI SURADNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
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RANG
I11. Strucni suradnik - 8.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— sudjeluje u izradi minimalnih financijskih standarda javnih 20%
potreba u osnovnom i srednjem Skolstvu
— sudjeluje u izradi kriterija i1 financijskog plana materijalnih i 10%
financijskih izdataka osnovnih i srednjih Skola
— sudjeluje u obradi mjeseCnih zahtjeva za sredstva iz 30%
Zupanijskog prorac¢una putem lokalne riznice
— prati izvr§enje financijskih planova Skola 20%
— sudjeluje u izradi prijedloga za davanje izjave o fiskalnoj
odgovornosti za Upravni odjel, ispunjava pripadajuce 10%
upitnike i izraduje odgovarajuce izvjescéa
— obavlja ostale poslove oko davanja izjava o fiskalnoj
odgovornosti proracunskih korisnika srednjih i osnovnih 10%
Skola, prikupljanja i provjere dokumentacije, davanje uputa

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski
studij ekonomske struke

POTREBNO o : . .
STRUCNO ZNANJE — hajmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
— poloZen drZavni ispit

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i

jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno
SLOZENOST povezanih razli¢itth zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje
POSLOVA ogranien broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili

strunih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela.
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i

RADU uputama od strane nadredenog sluzbenika.
STUPANJ
SURADNIE S Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar

DRUGIM TIJELIMA | Upravnoga odjela, a povremeno i izvan Upravnoga odjela, u
I KOMUNIKACIUE | prikupljanju ili razmjeni informacija.

SA STRANKAMA

STUPANJ

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

ODLUKA
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VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA
I RJESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 14.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u
¢ijem je opisu poslova radnog mjesta vodenje
tog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

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

VII. LAKE POVREDE SLUZBENE
DUZNOSTI

Clanak 15.

Lake povrede sluzbene duznosti, osim onih
propisanih ¢lankom 45. Zakona o sluzbenicima
i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi, su i:

1. nekorektno postupanje prema strankama,

2. nekorektan odnos prema drugim
sluzbenicima i namjeStenicima,

3. izbjegavanje obveze stru¢nog usavrsavanja,

4. nedoli¢no ponasanje prema c¢elniku tijela,

nadredenom i drugim sluZbenicima 1

namjestenicima,

5. odbijanje pruzanja stru¢ne pomoci
nadredenog sluzbenika drugim,

posebno novoprimljenim sluzbenicima i

namjestenicima,

6. uporaba duhanskih proizvoda u sluzbenim
prostorijama, protivno posebnom zakonu,

7. osobito blag slucaj djela koje sadrzava
obiljezja neke od teskih povreda sluzbene
duzZnosti propisanih u ¢lanku 46., tockama

1., 2., 3., 6.1 11. Zakona o sluzbenicima

1 namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj

(regionalnoj) samoupravi, ako osoba

ovlastena za pokretanje postupka zbog

teSke povrede sluzbene duznosti procijeni
da nije svrhovito pokretati postupak zbog
teske povrede sluzbene duznosti.

VIIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE
ODREDBE

Clanak 16.

Rjesenja o rasporedu sluzbenika na radna
mjesta utvrdena ovim Pravilnikom donijet ¢e
se najkasnije u roku od 2 mjeseca od stupanja

na snagu ovog Pravilnika.

Do donoSenja rjesenja iz stavka 1. ovog ¢lanka,
zateCeni sluzbenici u Upravnom odjelu, nastavljaju
obavljati poslove koje su obavljali na dotadasnjim
radnim mjestima odnosno druge poslove po
nalogu procelnika, a pravo na placu i ostala
prava iz sluzbe ostvaruju prema dotadasnjim
rjeSenjima.

Clanak 17.

Na ostala prava, obveze, odgovornosti kao

1 druga pitanja od znacaja za rad sluzbenika

u Upravnom odjelu koja nisu uredena ovim

Pravilnikom, neposredno se primjenjuju odredbe:

- vazecih zakona i drugih propisa kojima se
ureduju radni odnosi u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi,

- kolektivnog ugovora za djelatnike u
upravnim tijelima Viroviticko-podravske
Zupanije,

- drugih op¢ih akata o pravima i obvezama
sluzbenika koje donosi Zupan ili po njemu
ovlastena osoba.

Clanak 18.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika
prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Upravnog odjela za obrazovanje i demografiju
Viroviticko-podravske zupanije (,,Sluzbeni
glasnik* Viroviticko-podravske zupanije broj
10A/23.).

Clanak 19.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od
dana objave u ,,Sluzbenom glasniku‘ Viroviticko-
podravske Zupanije.

KLASA: 024-02/23-01/20
URBROJ: 2189-05/05-23-1
Virovitica, 22. prosinca 2023.

ZUPAN
Igor Androvi¢, dipl.oec., v.r.
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Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o
sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj 1
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne
novine* broj 86/08., 61/11.,4/18.1112/19.), ¢lanka
51. Statuta Viroviticko-podravske zupanije
(,,Sluzbeni glasnik* Viroviti¢ko-podravske
zupanije broj 2/21.) i ¢lanka 21. Odluke o ustrojstvu
1djelokrugu upravnih tijela Viroviticko-podravske
zupanije (,,Sluzbeni glasnik* Viroviticko-
podravske Zupanije broj 7/19. 1 10/23.) na prijedlog
procelnika Upravnog odjela za gospodarstvo i
poljoprivredu Viroviti¢ko-podravske Zupanije,
zupan Viroviticko-podravske Zupanije donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Upravnog odjela za
gospodarstvo i poljoprivredu
Viroviticko-podravske Zupanije

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje
ustrojstvo Upravnog odjela za gospodarstvo i
poljoprivredu Viroviticko-podravske zupanije
(u daljnjem tekstu: Upravni odjel), nazivi i opisi
poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti
za raspored na radna mjesta sluzbenika, broj
izvrsitelja 1 druga pitanja od znacaja za rad
Upravnog odjela.

Clanak 2.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje
koristeni u ovom Pravilniku odnose se jednako
na muski i Zenski rod bez obzira u kojem su
rodu koristeni.

U rjesenjima kojima se odlucuje o pravima,
obvezama i odgovornostima sluzbenika, kaoiu
potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv
radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara
spolu sluzbenika rasporedenog na odgovarajuce
radno mjesto.

Clanak 3.

Upravni odjel obavlja analiticko-planske,
informacijske, normativno-pravne, upravne,
organizacijsko-koordinacijske i druge stru¢ne
poslove vezane uz gospodarstvo, poljoprivredu,
ruralni razvoj, Sumarstvo, ribarstvo, lovstvo,

turizam, obrt i malo poduzetnistvo, vodno

gospodarstvo, energetiku, promet i veze,

regionalni razvoj okviru djelokruga odredenog

Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih

tijela Viroviticko-podravske zupanije.

Upravni odjel u okviru svog samoupravnog
djelokruga obavlja:

- pracenje stanja i provedbu programa iz
podrucja gospodarstva, poduzetnistva,
obrtniStva, prometa, vodnog gospodarstva,,
sustavnog gospodarenja energijom,
poljoprivrede, turizma, Sumarstva, lovstva,
ruralnog 1 regionalnog razvoja,

- pripremanje stru¢nih misljenja o
prijedlozima zakona i drugih propisa iz
podrucja gospodarstva, poduzetnistva,
obrtniStva, vodnog gospodarstva,
regionalnog razvoja, prometa i
sustavnog gospodarenja energijom, kao i
poljoprivrede i ruralnog razvoja, ribarstva,
lovstva i Sumarstva o kojima odlucuju
tijela drzavne vlasti, a od interesa su za
Zupaniju,

- vodenje baze podataka o gospodarskim
kretanjima u Zupaniji,

- sudjelovanje u organizaciji gospodarskih
manifestacija, promocija, gospodarskih
sajmova te izlozbi,

- rjeSavanje u upravnim stvarima u prvom
stupnju, sukladno posebnim propisima te u
okviru nadleznosti Upravnog odjela,

- rjeSavanje u upravnim stvarima u drugom
stupnju po Zalbama izjavljenim na upravne
akte tijela gradova i op¢ina sukladno
posebnim zakonima kojima se ureduje
djelatnosti iz njegove nadleznosti kao i
po zalbama izjavljenima na upravne akte
opc¢inskih i gradskih upravnih tijela, za
koje posebnim propisom nije utvrdena
nadleznost nekog drugog tijela,

- obavljanje poslova iz nadleZnosti Zupanije
u djelatnosti vodnog gospodarstva
upravljanja vodama, koriStenja javnog
vodnog dobra za odmor i rekreaciju,
navodnjavanje, zastitu izvorista,
ogranic¢enja koriStenja voda i slicno, a u
skladu sa zakonom,

- obavljanje poslova iz podrucja regionalnog
razvoja i to kroz izradu strateskih
dokumenata u podrucjima iz nadleznosti
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upravnog odjela te predlaganje i provodenje
programa i projekata regionalne razvojne
politike u skladu s nacionalnim 1
europskim politikama regionalnog razvoja
kao 1 predlaganje razvojnih prioriteta
Zupanije,

obavljanje poslova vezanih za kreditne
programe Zupanije u smjeru razvoja
gospodarstva i poljoprivredne proizvodnje
te ruralnog prostora,

pracenje stanja i analiziranje izvjeS¢a
pravnih osoba osnovanih u podrucjima iz
nadleznosti upravnog tijela, ¢ija osnivacka
prava, odnosno poslovne udjele ili dionice
ima Zupanija,

suradivanje s udrugama, drugim

pravnim osobama i tijelima osnovanim

u podru¢jima iz djelokruga upravnog
tijela, posebno sa socijalno-gospodarskim
vije¢em,

pripremanje za provodenje postupka za
dodjelu koncesija u podrucju energetike,
upis u registar istih te pracenje izvrSavanja
koncesijskih ugovora i izradu propisanih
izvjesca,

koordiniranje poslova oko ravnomjerne
izgradnje 1 odrZavanja Zupanijskih 1
lokalnih cesta na podrudju Zupanije u
suradnji sa Zupanijskom upravom za ceste ,
predlaganje uvjeta obavljanja, provodenje
postupka i izdavanje dozvole za zupanijski
linijski odnosno zupanijski posebni linijski
javni cestovni prijevoz putnika kao i
vodenje propisanih upisnika i obavljanje
ostalih poslova u podrucju prometa, a koji
su iz nadleZnosti Zupanije,

pracenje stanja, predlaganje mjera i
poticanje unapredenja sustava obrane

od tuce, ublazavanje od posljedica
prirodnih nepogoda i provodenje programa
osiguranja usjeva,

izradivanje razvojnih mjera poljoprivredne
politike na razini Zupanije i to posebice
mjere ruralnog razvoja koje ukljucuju
mjere: zemljiSne politike unapredenja
gospodarenja poljoprivrednim zemljiStem
te okrupnjavanja i uredenja poljoprivrednog
zemljista,

provodenje programa ruralnog razvoja u
suradnji s lokalnim akecijskim grupama,

jedinicama lokalne samouprave,
udrugama i ostalim interesnim skupinama
civilnog drustva, sve na osnovu zakona

1 mogucénosti financiranja iz strukturnog
fonda za ruralni razvoj EU,

predlaganje i provodenje mjera razvoja

1 unapredenja lovstva i gospodarenja
loviStima 1 divljaci, suradivanje s lovackim
i ribolovnim udrugama u cilju razvoja
lovnog gospodarstva i promicanja lovnog i
ribolovnog turizma,

sufinanciranje specijaliziranih zanimanja
u poljoprivredi u suradnji s obrazovnim
ustanovama i organizacija stru¢nih
ekskurzija za interesnu skupinu iz sektora
poljoprivrede,

obavljanje poslova sukladno odredbama
posebnog zakona kojim je regulirana
zasStita zivotinja,

provodenje postupka upisa gradevine

za detaljnu melioracijsku odvodnju i
gradevina za navodnjavanje - javnog dobra
u javnoj uporabi u vlasniStvu jedinice
podrucne (regionalne) samouprave,
provodenje poslova sukladno posebnom
zakonu kojim je regulirano slatkovodno
ribarstvo,

poslove vezane za civilnu zastitu i
vatrogastvo,

poslove pripreme i provedbe postupaka
jednostavne nabave iz djelokruga
Upravnog odjela,

poslove provedbe projekata ¢iji je nositelj
Zupanija sufinanciranih iz fondova
Europske unije i nacionalnih izvora, u
suradnji s drugim upravnim tijelima,
druge poslove u skladu sa zakonom i
podzakonskim propisima.

Upravni odjel obavlja i povjerene poslove

drzavne uprave koji se odnose na:

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; izdavanje
odobrenja za obavljanje domace radinosti

1 za obavljanje sporednog zanimanja;
utvrdivanje da li pravne osobe udovoljavaju
uvjetima za obavljanje pojedinih vrsta
djelatnosti, sukladno posebnim propisima;
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utvrdivanje propisanih minimalnih
uvjeta u ugostiteljskim objektima te na
razvrstavanje i kategorizaciju ugostiteljskih
objekata; razvrstavanje 1 kategorizaciju
objekata u kojima se pruzaju ugostiteljske
usluge u domacinstvu; utvrdivanje
minimalnih uvjeta za vrstu i kategoriju
objekata u kojima se pruzaju ugostiteljske
usluge na obiteljskom poljoprivrednom
gospodarstvu; izdavanje EU potvrde za
fizicke osobe obrtnike,

- 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;
utvrdivanje minimalnih uvjeta za vrstu
plovnih objekata; izdavanje EU potvrda
za turisticke vodice, obavljanje drugih
povjerenih poslova vezanih uz pruzanje
usluga u turizmu za koje je nadlezna
Zupanija, sukladno zakonu i podzakonskim
propisima,

- utvrdivanje ispunjavanja minimalnih
tehnickih uvjeta i drugih propisanih uvjeta
za prodajne objekte, opremu i sredstva za
obavljanje djelatnosti trgovine, izdavanje
1 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,

- 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 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 posebnih uvjeta za gradenje 1
rekonstrukciju Zupanijskih i lokalnih cesta

u postupku izdavanja lokacijske dozvole
i sudjelovanje u postupku izdavanja
gradevinske dozvole davanjem potvrde
na glavni projekt te izdavanje prethodne
suglasnosti na prometni elaborat za
postavljanje prometne signalizacije 1
opreme na javnim cestama,

- vodenje postupka utvrdivanja naknade
za promjenu namjene poljoprivrednog
zemljista te vodenje odgovarajuc¢ih
evidencija,

- 1izdavanje dozvole za kréenje, odnosno
Cistu sjecu Sume te vodenje evidencija o
stanju 1 promjenama Sumsko-gospodarskog
podruéja na podruéju Zupanije,

- registraciju dobavljaca bozi¢nih drvaca,

- 1zdavanje rjeSenja o ispunjavanju uvjeta za
obavljanje pogrebnicke djelatnosti,

- donosenje rjeSenja u prvom stupnju o
utvrdivanju razloga za prestanak zadruge
u sluc¢ajevima propisanim posebnim
zakonom,

- obavljanje i drugih povjerenih poslova iz
navedenih podrucja, sukladno zakonu i
podzakonskim propisima.

II. UPRAVLJANJE UPRAVNIM
ODJELOM

Clanak 4.

Upravnim odjelom upravlja procelnik.

Procelnik organizira i uskladuje rad Upravnog
odjela.

Procelnik Upravnog odjela osim odgovornosti
za vlastiti rad, odgovoran je i za rad sluzbenika
Upravnog odjela kojim upravlja, bez obzira na
njihovu osobnu odgovornost.

Za zakonitost i u¢inkovitost rada Upravnog
odjela proc¢elnik odgovara zupanu.

Procelnik je duzan izvjeséivati Zupana o
svim pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela
kojim upravlja.

Clanak 5.

Poslovi Upravnog odjela obavljaju se u sjedistu
Zupanije u Virovitici i u izdvojenim mjestima
rada.

Procelnik rasporeduje sluzbenike na radna
mjesta izvan sjedista sukladno potrebama posla.
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III. RASPORED NA RADNA MJESTA Clanak 11.
SLUZBENIKA

Clanak 6.

Prijam u sluzbu provodi se na nacin i po
postupku propisanom zakonom kojim se ureduju
sluzbenicki odnosi u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi.

Clanak 7.

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

Pored odgovarajuce strucne spreme i struke
kao obveznog posebnog uvjeta za prijam u sluzbu
1 raspored na radno mjesto, poseban uvjet za sva
radna mjesta sluzbenika je i poloZen drzavni ispit.

Osoba koja ima potrebno radno iskustvo
na odgovaraju¢im poslovima, a nema poloZzen
drzavni ispit, moZe se primiti u sluzbu i rasporediti
na radno mjesto, pod uvjetom da ispit polozi u
roku godine dana od prijma u sluzbu.

Clanak 8.

Sluzbenici Upravnog odjela imaju prava i
duznosti propisane zakonom, drugim propisima
1 op¢im aktima.

Za svoj rad sluzbenici Upravnog odjela
odgovaraju u sluc¢ajevima propisanim zakonom,
drugim propisima i op¢im aktima.

IV. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA
STRANKAMA

Clanak 9.

Radno vrijeme Upravnog odjela ovisi o
potrebama i prirodi posla, a za pojedine sluzbenike
zupan moze odrediti i drugacije radno vrijeme.

Clanak 10.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na pet
radnih dana, u pravilu od ponedjeljka do petka.

Dnevno radno vrijeme rasporeduje se u okviru
osam sati dnevno i traje od 7,00 do 15,00 sati.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama
odreduje se u vremenu od 7,00 do 15,00 sati.

Za obavljanje odredenih poslova izvan sjedista
Zupanije mogu se odrediti uredovni dani.

Poslovi iz stavka 2. ovog ¢lanka koji ¢e se
obavljati u odredene uredovne dane te mjesto
i vrijeme uredovnih dana odreduje zZupan
posebnom odlukom, na prijedlog procelnika
Upravnog odjela.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH
MJESTA

Clanak 12.

Poslove 1z djelokruga Upravnog odjela
obavljaju sluzbenici na radnim mjestima, kako
slijedi:
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Clanak 13.

Osnovni podaci o radnim mjestima sluzbenika s opisom poslova radnih mjesta i
opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta sadrzani su u sljede¢em
tabelarnom prikazu:

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

RAZINA KLASIFIKACIJSKI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA POTKATEGORIJE RANG
L. Glavni rukovoditelj - 1.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— rukovodi Upravnim odjelom u skladu sa zakonom 1 drugim 20 %
propisima
— organizira 1 nadzire obavljanje poslova iz nadleZznosti Upravnog 20 %
. . . . v . 0
odjela te rasporeduje poslove na pojedine sluzbenike
— donosi i potpisuje rjeSenja, materijale i druge akte Upravnog odjela, a
supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Upravnog odjela koje potpisuje 15 %
zupan ili po njemu ovlasStena osoba
— sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih pitanja iz nadleznosti Upravnog 15 %
odjela
— poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, brine o stru¢nom
osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika i o urednom i pravilnom 10 %
koriStenju imovine i sredstava za rad
— koordinira poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela s ostalim
upravnim i drugim tijelima Zupanije, jedinicama lokalne samouprave 10 %
na podrucju zupanije i drugim lokalnim jedinicama, drzavnim
tijelima i institucijama te drugim subjektima
— poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene 50,
duZnosti
— VIS ocjenjivanje sluzbenika u skladu s posebnim zakonom i 50,
kriterijima propisanim op¢im aktom Zupanije

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta

POTREBNO
STRUCNO ZNANJE

— sveuciliSni  diplomski  studij  ili

ekonomske ili poljoprivredne struke

uspjesno upravljanje Upravnim odjelom
— polozen drzavni ispit

prijediplomski i1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

— mnajmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
— organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za

sveuciliSni  integrirani

SLOZENOST
POSLOVA

rjeSavanje strateSkih zadaca.

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

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju u
najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku Upravnog odjela.

STUPANJ SURADNIE

ODGOVORNOSTI 1

%SELIM A DRUGIN{ Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela od utjecaja na
KOMUNIKACLUE  SA provedbu plana i programa Upravnog odjela.

STRANKAMA

STUPANIJ

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje najviSu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i

POTREBNO
STRUCNO ZNANJE

ekonomske ili poljoprivredne struke

uspjesno upravljanje Upravnim odjelom
— polozen drzavni ispit

UTJECAJ NA .y o o AR .
DONOSENJE up'ra\./ljac?ku odgovqunost. NaJVISl' stupanj FI'FJGCE‘Ua. na donoSenje odluka
ODLUKA koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu.
2. ZAMJENIK PROCELNIKA
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
RAZINA KLASIFIKACIJSKI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA POTKATEGORLJE RANG
L. Visi rukovoditelj - 2.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
po nalogu procelnika daje stru¢ne upute za rad pomo¢niku proc¢elnika 20 %
obraduje najslozenija stru¢na pitanja i o njima svoja misljenja i 30 9%
.. . v . 0
prijedloge daje procelniku
koordinira obavljanje poslova u pojedinom podrucju iz djelokruga 20 %
. N . . v . 0
Upravnog odjela koje mu povijeri procelnik
koordinira 1 daje smjernice za izradu strateSkih dokumenata,
normativnih i drugih akata iz djelokruga Upravnog odjela, a po 15%
nalogu procelnika
koordinira izradu planova i izvjeS¢a o radu Upravnog odjela i prati
ostvarivanje planova rada te izvjeSCuje procelnika o njihovom
ostvarivanju, te obavlja druge poslove i zadatke koje mu on povjeri;
utvrdivanje propisanih minimalnih uvjeta u ugostiteljskim objektima
te na razvrstavanje 1 Kkategorizaciju ugostiteljskih objekata; 15 %
razvrstavanje 1 kategorizaciju objekata u kojima se pruzaju
ugostiteljske usluge u domacinstvu; utvrdivanje minimalnih uvjeta za
vrstu i kategoriju objekata u kojima se pruzaju ugostiteljske usluge na
obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
— sveuCilisni  diplomski  studij ili = sveuciliSni  integrirani

prijediplomski i1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

— najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
— organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
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Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
SLOZENOST povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovode¢im
POSLOVA polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.
SAMOSTALNOST U Stupapg samostalnost} koji ukljucgje sarfl.ostalnost u radu . IEOJa je
ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju
RADU . . .
sloZenih stru¢nih problema.
STUPANJ SURADNIJE
SA DRUGIM | Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i
TIELIMA I | izvan Upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili
KOMUNIKACIJE SA | razmjene vaznih informacija.
STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada
ODGOVORNOSTI 1. . .. : ..
UTJECAJ NA | 1 postupanj.a, odgovpmost za materijalna i ﬁnancgska sredstvg Flo
X odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im
DONOSENIJE .. ) T
ODLUKA unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

3. SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
11. Savjetnik - 5.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz podrucja prava 20 %
— izraduje i sudjeluje u izradi op¢ih i pojedinacnih akata 20 %
— vodi upravni postupak utvrdivanja naknade za promjenu namjene
poljoprivrednog zemljista do donoSenja rjeSenja i izraduje nacrte 30 %
rjeSenja, te vodi evidenciju prenamijenjenog zemljista
— priprema i sudjeluje u izradi informacija, izvjesca i drugih strucnih 10 %
.o . . . (V]
materijala iz djelokruga rada Upravnog odjela
— obavlja druge stru¢ne poslove koje mu povjeri procelnik i nadredeni 10 %
sluZzbenik

— brine o zakonitom i pravovremenom izvrSenju poslova te obavlja i
druge poslove za potrebe 1 po nalogu procelnika i nadredenih
sluzbenika kao wutvrdivanje propisanih minimalnih uvjeta u
ugostiteljskim objektima te na razvrstavanje 1 kategorizaciju 10 %
ugostiteljskih objekata; razvrstavanje i kategorizaciju objekata u
kojima se pruzaju ugostiteljske usluge u domacinstvu; utvrdivanje
minimalnih uvjeta za vrstu i kategoriju objekata u kojima se pruzaju
ugostiteljske usluge na obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveuCiliSni  diplomski  studij ili = sveuciliSni  integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne
struke

POTREBNO
STRUCNO ZNANJE
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— najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
— polozen drzavni ispit
SLOZENOST Stupanj slozepostl 1?0!1 ukl'Juquev su.radn]u u 1'zraF11 akaFa iz djelokruga
Upravnog odjela, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta, te
POSLOVA oy . . . .
rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.
SAMOSTALNOST U Stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢eS¢i nadzor te opcée i specificne
RADU upute rukovodeéeg sluzbenika.
STUPANJ SURADNIJE
S DRUGIM TIJELIMA | Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan
I KOMUNIKACIJE SA | Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI I 5 S . . . .
kojim sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
UTJECAJ NA rovedbu pojedinacnih odluka
DONOSENJE provecbu poj uxa.
ODLUKA

4. SAVJETNIK ZA PROMET

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I1. Savjetnik - 5.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— prati stanje i predlaze mjere za ostvarivanje S§to bolje prometne
povezanosti gradova i op¢ina na podru¢ju Zupanije, obavlja druge 20 %
poslove po nalogu procelnika
— obavlja poslove vezane za javni i posebni linijski cestovni prijevoz
putnika i uc¢enika, vodi propisane upisnike i obavlja ostale poslove iz 25%
nadleznosti Zupanije u podru¢ju prometa
— obavlja poslove pripreme odnosno obrade prijedloga strateskih i
drugih programskih i planskih dokumenata od znacaja za regionalni 10 %
razvoj i razvoj Zupanije
— rjeSava u prvom stupnju o pravima i obvezama gradana i pravnih 20 %
osoba u upravnom postupku iz podrucja cestovnog prometa
— vrsi kontrolu standarda kvalitete pruzanja javne usluge a koja se
posebno odnosi na tocnost voznog reda, linijsko oznacavanje vozila 10 %
javnog prijevoza te prakti¢nost istih
— izdavanje licencije za obavljanje djelatnosti unutarnjeg javnog
cestovnog prijevoza, licencije za obavljanje autotaksi prijevoza, 15 %
licencije za obavljanje kolodvorskih usluga
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
— sveucCilisni  diplomski  studij ili  sveuciliSni  integrirani
POTREBNO prijediplomski i1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
STRUCNO ZNANIJE prometne, ekonomske ili pravne struke

najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
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— polozen drzavni ispit

Stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Upravnog odjela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te
rjesavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.
SAMOSTALNOST U Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ce$¢i nadzor te opce i specificne
RADU upute rukovodeéeg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE
S DRUGIM TIJELIMA | Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
I KOMUNIKACIJE SA | Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
STRANKAMA

SLOZENOST
POSLOVA

STUPANIJ . C e e .
ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
UTIECAT NA kojim sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
DONOSENJE provedbu pojedina¢nih odluka.

ODLUKA

5. VISI STRUCNI SURADNIK (1.) ZA PROMET

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I1. Visi strucni suradnik - 6.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

— prati stanje i predlaze mjere za ostvarivanje Sto bolje prometne 20 %

povezanosti gradova i opéina na podruéju Zupanije

— obavlja poslove vezane za javni i posebni linijski cestovni prijevoz
putnika i ucenika, vodi propisane upisnike i obavlja ostale poslove iz 25 %
nadleznosti zupanije u podrucju prometa

— obavlja poslove pripreme odnosno obrade prijedloga strateskih i

drugih programskih i planskih dokumenata od znacaja za regionalni 10 %
razvoj i razvoj Zupanije
— r1jeSava u prvom stupnju o pravima i obvezama gradana i pravnih 30 %

osoba u upravnom postupku iz podrucja cestovnog prometa
— izdaje licencije za obavljanje djelatnosti unutarnjeg javnog cestovnog
prijevoza, licencije za obavljanje autotaksi prijevoza, licencije za 15 %
obavljanje kolodvorskih usluga, te obavlja druge poslove po nalogu
procelnika
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveuCilisSni  diplomski studij ili  sveuciliSni  integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
prometne ili ekonomske struke

— najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

— polozen drzavni ispit

SLOZENOST Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne

POSLOVA poslove unutar Upravnog odjela.

POTREBNO
STRUCNO ZNANJE
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SAMOSTALNOST U Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor
RADU 1 upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih

S DRUGIM TIJELIMA .. . o e P

I KOMUNIKACIJE SA unutarnjih u.S'[I'OJS'[VGnlh _]‘edll’ll‘Ca _te povremenu komur'l'lkacgu 1zvan
Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STRANKAMA

STUPANJ

ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

UTJECAJ NA kojim sluZbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda

DONOSENIE rada.

ODLUKA

6. VISI STRUCNI SURADNIK (2.) ZA GOSPODARSTVO, OBRT, TRGOVINU,
UGOSTITELJSTVO I TURIZAM

broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
II. Visi strucni suradnik - 6.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— prikuplja potrebnu dokumentaciju, izraduje i sudjeluje u izradi op¢ih
1 pojedinacnih akata, obavljanje poslova iz podrucja regionalnog
razvoja 1 to kroz izradu strateSkih dokumenata u podrucjima iz
nadleZznosti Upravnog odjela te predlaganje i provodenje programa i 20 %
projekata regionalne razvojne politike u skladu s nacionalnim i
europskim politikama regionalnog razvoja kao 1 predlaganje
razvojnih prioriteta Zupanije
— provodi upis novog obrta, statusnih i ostalih promjena obrta u obrtni
registar; izdaje obrtnice, vodi obrtni registar i druge propisane 30 %
evidencije te izdaje potvrde iz istih zemljiSta
— utvrdivanje propisanih minimalnih uvjeta u ugostiteljskim objektima
te na razvrstavanje 1 Kkategorizaciju ugostiteljskih objekata;
razvrstavanje 1 kategorizaciju objekata u kojima se pruZaju 20 %
. . e . . .. . . 0
ugostiteljske usluge u domacinstvu; utvrdivanje minimalnih uvjeta za
vrstu 1 kategoriju objekata u kojima se pruzaju ugostiteljske usluge na
obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu
— 1izdaje licencije za obavljanje djelatnosti unutarnjeg javnog cestovnog
prijevoza, licencije za obavljanje autotaksi prijevoza, licencije za 10 %
obavljanje kolodvorskih usluga
— izdaje dozvole za kréenje, odnosno C¢istu sjeCu Sume te vodi
evidenciju o stanju i promjenama Sumsko-gospodarskog podrucja na 15 %
podrudju Zupanije, vodi registraciju dobavlja¢a bozié¢nih drvaca
— donosi rjeSenja u stvarima koje se odnose na izdavanje znakova 50,
pristupacnosti na ime osobe s invaliditetom
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO — sveuciliSni  diplomski  studij ili  sveuciliSni  integrirani
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STRUCNO ZNANJE prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne, ekonomske ili poljoprivredne struke

— najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

— poloZen drZzavni ispit

SLOZENOST Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne
POSLOVA poslove unutar Upravnog odjela.

SAMOSTALNOST U Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor
RADU 1 upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih

S DRUGIM TIJELIMA . . o e S
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan

I KOMUNIKACIJE SA Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STRANKAMA '

STUPANJ

ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

UTJECAJ NA kojim sluZbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda

DONOSENIE rada.

ODLUKA

7. VISI STRUCNI SURADNIK (3.) ZA GOSPODARSTVO I POLJOPRIVREDU

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
II. Visi strucni suradnik - 6.
Opis poslovnog radnog mjesta
PribliZzan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— prikuplja potrebnu dokumentaciju, izraduje i sudjeluje u izradi op¢ih 20 %
. . . v v ()
1 pojedina¢nih akata
— vodi upravni postupak utvrdivanja naknade za promjenu namjene 40 %

poljoprivrednog zemljista

— izdavanje licencije za obavljanje djelatnosti unutarnjeg javnog
cestovnog prijevoza, licencije za obavljanje autotaksi prijevoza, 30 %
licencije za obavljanje kolodvorskih usluga

— izdaje dozvole za kréenje, odnosno CcCistu sjecu Sume te vodi
evidenciju o stanju i promjenama Sumsko-gospodarskog podrucja na
podrugju Zupanije,

— vodi registraciju dobavljaca boZi¢nih drvaca

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveuciliSni  diplomski  studij ili  sveuciliSni  integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne

POTREBNO struke
STRUCNO ZNANJE S : : . .
— najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
— poloZen drZavni ispit
SLOZENOST Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne
POSLOVA poslove unutar Upravnog odjela.

SAMOSTALNOST U Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor
RADU 1 upute nadredenog sluzbenika.
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STUPAN SURADNJE Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih
S DRUGIM TIJELIMA .. . S S

unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
I KOMUNIKACLJE SA Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA praviiog od priupialy ’ a-
STUPANIJ
ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA kojim sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
DONOSENIJE rada.
ODLUKA

8. STRUCNI SURADNIK ZA LOVSTVO

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I1. Strucni suradnik - 8.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
— proucava i stru¢no obraduje pitanja i probleme iz podrucja lovstva i 30 %
ribolova
— obavljanje poslova sukladno odredbama posebnog zakona kojim je 30 %
regulirana zaStita Zivotinja
— obavlja manje sloZzene poslove s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadada u cijem rjeSavanju se primjenjuje 20 %
ogranicen broj propisanih postupaka u okviru rada Upravnog odjela
— obavljanje 1 drugih povjerenih poslova iz navedenih podrucja,
sukladno zakonu 1 podzakonskim propisima; utvrdivanje propisanih
minimalnih uvjeta u ugostiteljskim objektima te na razvrstavanje i
kategorizaciju ugostiteljskih objekata; razvrstavanje i kategorizaciju 20 %

objekata u kojima se pruzaju ugostiteljske usluge u domacinstvu;
utvrdivanje minimalnih uvjeta za vrstu 1 kategoriju objekata u kojima
se pruzaju ugostiteljske usluge na obiteljskom poljoprivrednom
gospodarstvu

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
POTREBNO lovstva i zastite prirode
STRUCNO ZNANJE — najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
— poloZen drzavni ispit
Stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i
jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno
SLOZENOST povezanih razli¢itih zadaca u €ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen
POSLOVA broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te
vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim
stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela.
SAMOSTALNOST U Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama
RADU od strane nadredenog sluzbenika.
STUPANJ SURADNIJE | Stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar Upravnoga
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S DRUGIM TIJELIMA | odjela, a povremeno i izvan Upravnoga odjela, u prikupljanju ili razmjeni
I KOMUNIKACIE SA | informacija.

STRANKAMA

STUPANJ

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

ODLUKA

9. STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO I POLJOPRIVREDU

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I1. Strucni suradnik - 8.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

obavlja manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadaca u cijem rjeSavanju se primjenjuje
ogranicen broj propisanih postupaka u okviru rada Upravnog odjela

10%

provodenje programa ruralnog razvoja u suradnji s lokalnim
akcijskim grupama, jedinicama lokalne samouprave, udrugama i
ostalim interesnim skupinama civilnog drustva, sve na osnovu
zakona 1 moguénosti financiranja iz strukturnog fonda za ruralni
razvoj EU

30%

obavljanje poslova iz podrucja regionalnog razvoja i to kroz izradu
strateSkih dokumenata u podruc¢jima iz nadleznosti Upravnog odjela
te predlaganje 1 provodenje programa 1 projekata regionalne razvojne
politike u skladu s nacionalnim i europskim politikama regionalnog
razvoja kao i predlaganje razvojnih prioriteta Zupanije

20%

sufinanciranje specijaliziranih zanimanja u poljoprivredi u suradnji s
obrazovnim ustanovama i organizacija stru¢nih ekskurzija za
interesnu skupinu iz sektora poljoprivrede

10%

vodi poslove provedbe projekata &iji je nositelj Zupanija
sufinanciranih iz fondova Europske unije i nacionalnih izvora, u
suradnji s drugim upravnim tijelima,

15%

obavljanje 1 drugih povjerenih poslova iz navedenih podrucja,
sukladno zakonu 1 podzakonskim propisima; utvrdivanje propisanih
minimalnih uvjeta u ugostiteljskim objektima te na razvrstavanje i
kategorizaciju ugostiteljskih objekata; razvrstavanje i kategorizaciju
objekata u kojima se pruzaju ugostiteljske usluge u domacinstvu;
utvrdivanje minimalnih uvjeta za vrstu 1 kategoriju objekata u kojima
se pruzaju ugostiteljske usluge na obiteljskom poljoprivrednom
gospodarstvu

15%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO -
STRUCNO ZNANJE

biotehnic¢ke ili drustvene struke

sveuciliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
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— najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
— polozen drzavni ispit
Stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i
jednostavnijih stru¢nih poslova s ogranicenim brojem medusobno
SLOZENOST povezanih razli¢itih zadac¢a u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen
POSLOVA broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili strucnih tehnika te
vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim
stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela.
SAMOSTALNOST U Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama
RADU od strane nadredenog sluzbenika.
STUPANJ SURADNJE Stupan;j stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar Upravnoga
S DRUGIM TIJELIMA odjela, a povremeno i izvan Upravnoga odjela, u prikupljanju ili razmjeni
I KOMUNIKACIJE SA inforn;acija ’
STRANKAMA :
STUPANJ
ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
DONOSENJE stru¢nih tehnika.
ODLUKA
10. STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO, OBRT, TRGOVINU, UGOSTITELJSTVO
I TURIZAM
broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I11. Stru¢ni suradnik - 8.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
— provodi upis novog obrta, statusnih i ostalih promjena obrta u obrtni
registar, izdaje obrtnice, vodi obrtni registar i druge propisane 40 %
evidencije te izdaje potvrde iz istih
— utvrduje propisane minimalne uvjete u ugostiteljskim objektima i 15 %
.. . . .. . . . 0
minimalno tehnicke uvjete za obavljanje djelatnosti trgovine
— razvrstavanje 1 Kkategorizacija objekata u kojima se pruzaju 50
ugostiteljske usluge u domacinstvu
— izdavanje licencije za obavljanje djelatnosti unutarnjeg javnog
cestovnog prijevoza, licencije za obavljanje autotaksi prijevoza, 5%
licencije za obavljanje kolodvorskih usluga i agencijske djelatnosti
— izdaje dozvole za krcenje, odnosno ¢istu sjecu Sume, vodi registraciju 10 %
. v v . 0
dobavljaca bozi¢nih drvaca
— donosi rjesenja u stvarima koje se odnose na izdavanje znakova 10 %
pristupacnosti na ime osobe s invaliditetom
— donosi rjesenja o promjeni namjene poljoprivrednog zemljiSta 5%
— utvrduje ispunjavanje prostornih uvjeta za obavljanje djelatnosti 50
e Y . . 0
dadilje i pogrebnicke djelatnosti
— obavlja druge poslove po nalogu procelnika 5%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
POTREBNO pravne ili ekonomske struke
STRUCNO ZNANJE — najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

— polozen drzavni ispit
Stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih 1
jednostavnijih stru¢nih poslova s ogranicenim brojem medusobno
SLOZENOST povezanih razli¢itih zada¢a u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen
POSLOVA broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te
vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim
stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela.

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

STUPANJ SURADNJE Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar Upravnoga
5 DRUGIM TIJELIMA odjela, a povremeno i izvan Upravnoga odjela, u prikupljanju ili razmjeni
I KOMUNIKACIJE SA | . >k ’

STRANKAMA informacija.

STUPANJ

ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
DONOSENJE stru¢nih tehnika.

ODLUKA

11. VISI REFERENT (2.) ZA GOSPODARSTVO, OBRT, TRGOVINU, UGOSTITELJSTVO I
TURIZAM

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I11. Visi referent - 9.
Opis poslovnog radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

— obavlja manje sloZene poslove s ogranicenim brojem medusobno
povezanih razliCitih zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje 10 %
ograniCen broj propisanih postupaka u okviru rada Upravnog odjela

— provodi upis novog obrta, statusnih i ostalih promjena obrta u obrtni
registar; izdaje obrtnice, vodi obrtni registar i druge propisane 30 %
evidencije te izdaje potvrde iz istih

— utvrdivanje propisanih minimalnih uvjeta u ugostiteljskim objektima
te na razvrstavanje 1 kategorizaciju ugostiteljskih objekata;
razvrstavanje 1 kategorizaciju objekata u kojima se pruZaju
ugostiteljske usluge u domacinstvu; utvrdivanje minimalnih uvjeta za
vrstu i kategoriju objekata u kojima se pruzaju ugostiteljske usluge na
obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu

— izdavanje licencije za obavljanje djelatnosti unutarnjeg javnog
cestovnog prijevoza, licencije za obavljanje autotaksi prijevoza, 10 %
licencije za obavljanje kolodvorskih usluga

20 %
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— vodi postupak utvrdivanja naknade za promjenu namjene
poljoprivrednog zemljista, izdaje dozvole za kréenje, odnosno Cistu
sjeCu Sume te vodi evidenciju o stanju i promjenama Sumsko- 25%
gospodarskog podruéja na podruéju Zupanije,
— vodi registraciju dobavljaca bozi¢nih drvaca
— donosi rjeSenja u stvarima koje se odnose na izdavanje znakova 50,

pristupacnosti na ime osobe s invaliditetom

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

— sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili

POTREBNO strucni kratki studij pravne ili ekonomske struke
STRUCNO ZNANIJE — najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
— poloZen drzavni ispit
Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
SLOZENOST primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
POSLOVA struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela.
SAMOSTALNOST U Stuvpanj. samostglnosti koji ukljgéjlje .redovan. nadzmz I}adredevrlqg
RADU sluZzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih
problema.
STUPANJ SURADNIJE | Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih
S DRUGIM TIJELIMA | unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI I kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
UTJECAJ NA rada i strucnih tehnika.
DONOSENJE
ODLUKA
VI. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM

STVARIMA

Clanak 14.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova radnog mjesta
vodenje tog postupka ili rjesavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlaSten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje
postupka koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.
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VII. LAKE POVREDE SLUZBENE
DUZNOSTI

Clanak 15.

Lake povrede sluzbene duznosti, osim onih
propisanih ¢lankom 45. Zakona o sluzbenicima
1 namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi, su i:

1. nekorektno postupanje prema strankama,
2. nekorektan odnos prema drugim

sluzbenicima i namjeStenicima,

3. izbjegavanje obveze stru¢nog usavrsavanja,
4. nedoli¢no ponasanje prema c¢elniku tijela,

nadredenom i drugim sluzbenicima i

namjestenicima,

5. odbijanje pruzanja stru¢ne pomoci
nadredenog sluzbenika drugim,

posebno novoprimljenim sluzbenicima i

namjestenicima,

6. uporaba duhanskih proizvoda u sluzbenim
prostorijama, protivno posebnom zakonu,

7. osobito blag slucaj djela koje sadrzava
obiljeZja neke od teskih povreda sluzbene
duznosti propisanih u ¢lanku 46., tockama

1., 2., 3., 6.1 11. Zakona o sluzbenicima

1 namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj

(regionalnoj) samoupravi, ako osoba

ovlastena za pokretanje postupka zbog

teSke povrede sluzbene duznosti procijeni
da nije svrhovito pokretati postupak zbog
teSke povrede sluzbene duznosti.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE
ODREDBE

Clanak 16.

Rjesenja o rasporedu sluzbenika na radna
mjesta utvrdena ovim Pravilnikom donijet ¢e
se najkasnije u roku od 2 mjeseca od stupanja
na snagu ovog Pravilnika.

Do donosenja rjesenja iz stavka 1. ovog ¢lanka,
zateCeni sluzbenici u Upravnom odjelu, nastavljaju
obavljati poslove koje su obavljali na dotadasnjim
radnim mjestima odnosno druge poslove po
nalogu procelnika, a pravo na placu i ostala
prava iz sluzbe ostvaruju prema dotadasnjim
rjeSenjima.

Clanak 17.

Na ostala prava, obveze, odgovornosti kao

i druga pitanja od znacaja za rad sluzbenika

u Upravnom odjelu koja nisu uredena ovim

Pravilnikom, neposredno se primjenjuju odredbe:

- vazecih zakona i drugih propisa kojima se
ureduju radni odnosi u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi,

- kolektivnog ugovora za djelatnike u
upravnim tijelima Viroviti¢ko-podravske
Zupanije,

- drugih op¢ih akata o pravima i obvezama
sluzbenika koje donosi Zupan ili po njemu

ovlastena osoba.

Clanak 18.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika
prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Upravnog odjela za gospodarstvo i poljoprivredu
Viroviticko-podravske Zupanije (,,Sluzbeni
glasnik Viroviticko-podravske zZupanije* broj

10A/23.).
Clanak 19.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od
dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Viroviticko-

podravske zZupanije*.

KLASA: 024-02/23-01/14
URBROJ: 2189-05/05-23-1

Virovitica, 22. prosinca 2023.

ZUPAN

Igor Androvi¢, dipl.oec., v.r.
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IZDAVAC: Skupstina Viroviti¢ko-podravske Zupanije Na temelju Misljenja Ministarstva kulture i prosvjete, na
ODGOVORNI UREDNIK: Ivan Horvat, dipl.iur. “Sluzbeni glasnik™ ne placa se osnovni porez na promet
REDAKCIJSKI SERVIS USLUGA I TISAK: proizvoda i usluga po ¢lanu 19. tocke 12. stavak 2.
GRAFITI BECKER, Virovitica Zakona o porezu na promet proizvoda i usluga.




