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Na temelju clanka 2 Izmjene Pravﬂmka o unutarnjem
redu upravmh odjela, zavoda i sluzbi u Primorsko-goranskoj
Zupaniji (»Sluzbene novine« broj 27/99)- Tajmstvo Zupamje
utvrdilo je pro¢is¢eni tekst Pravilnika b unutarnjem-redu
upravmh odjela, zavoda i sluzbi u Primorsko-goranskoj Zu-
paniji (u daljnjem tekstu: Pravilnik).

Pro¢is¢eni tekst- Pravilnika obuhvaca Pravilnik p unutar-
njem redu uprav_n;h odjela, zavoda i-sluzbi (»SluZbene novi-
ne« broj 9/98), Ispravak Pravilnika koji je objavljeri u »Slu-
Zbenim novinama« broj 11/98 te izmjene i dopune- Pravil-
nika objavljene u »Sluzbenim riovinama« broj 19/98, 6/99 i
27/99, u kojima je naznaceno vrijeme njihova stupanja na
snagu.

Klasa: 022-04/00-07/1
Ur. broj: 2170/01-21/00-1
Rijeka, 13. sije¢nja 2000.
_Predstojnik
Ureda Zupamjske skupstine
i Poglavarsiva
Vera Pajali¢, v. r.

PRAVILNIK o .
) unutam_]em redu upravmh odjela, zavoda i sluzbi

eons 2

u Primorsko- goranskql Zupaniji (prociséeni tekst)

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu upravnih' odjela, zavoda i
sluzbi u' Primorsko-goranskoj zupamjl (u daljnjem tekstu:
Pravilnik), utvrduju se:

- unutarnje ustrojstvene ]edll’llCC upravnih odjela, zavoda
i sluzbi i poslovi koji se u njima obavljaju,.

- radna mjesta, stru¢ni uvjeti za njihovo obavljanje, opis

poslova i zadataka koji se na radnim mjesuma obavljaju .

te broj izvrSitelja,

- prava i odgovornostl djelatmka u obavljanju poslova i

zadacda,
- nacin planiranja poslova.

Clanak 2.

Upravni odjeli, zavod i sluzbe (u dalj'nj'er'n' tekstu:

upravna tijela) obavljeyu upravne i stru¢ne poslove iz samo-
upravnog djelokruga Zupanije utvrdene zakonom, Statutom
" Zupanije i Odlukom o ustrojstvu i dJelokrugu upravmh
odjela, zavoda i sluzbi u Primorsko-goranskoj  Zupaniji, ‘te
poslove drzavne uprave koji su prenijeti na Zupamju

Tajnistvo Zupamje obavlja strune, savjetodavne, proto— .

kolarne, administrativne i tehnicke’ poslove za potrebe Zu-
pamjske skupstine, Zupamjskog poglavarstva i Zupana.

Upravna tijela iz stavka 1. ovoga ¢lanka mogu, na nacm i
pod uvjetima utvrdenim posebnom odlukom, obavljati i. ‘one
poslove koje su gradovi i op¢ine s podrucja ZupamJe preni-
jeli na Zupaniju.

Clanak3. 70 "

Upravmm odjehma upravljaju procelnlcl
ravnatelj (0 daljnjem tekstu: rukovoditelji. upravnih tijela).

rsebuom odlukom

. nalne djelatnostl
"odjel za promet’i veze, Upravni odjel za turizam, Upravni

v d oo

T

Clanak 4

Zupamjsko poglavarstvo d0n031 godlsnpplan rada na pr1—
« jedlog * rukovoditelja upravmh tijela.” "=/ [.. 2 /"
' GodiSnji plan rada sadrzi op¢i prika? poslova i zada,ca po—
Jedmog upravnog tljela u odredenOJ de]Ill Sto pr01zlaze iz
‘zakona i drugih propisa.
- Rukovoditelji upravmh tijela duzni su prijedlog godiSnjeg
plana rada dostaviti Zupanu najkasmje do 15. studenog te-
kuce godine za-idu¢u godinu. .
£ GOdlSHJl plan rada donosi se najkasmje do 15. prosmca
tekuée gbdine za,iduéu godmu i osriova Je za 051guranje ﬁ—
nancusklh sredstava

K]

Clanak 5.

Upravna ‘tijela i TajniStvo Zupanue svoju djelatnost
obavljaju u okviru radnog vremena, Ciji pocetak i zavrSetak
te raspored-u-tjednu utvrduje- Zupanusko poglavarstvo po—

) Clanak 6

Sredstva za rad djelatmka u upravnim tijelima i TajniStvu
Zupamje osiguravaju se u Proracunu Zupanue .
- Place djelatnika u upravnim tijelima i Tajnistvu Zupanije,
odreduju se Pravilnikom koju donosi Zupamjsko poglavar—
stvo.

IT. UNUTARNIJE USTROJSTVO UPRAVNIH TIJE—

LA TAJNISTVA ZUPANIJE

' Clanak 7.
Upravna tijela i njihove unutarnje ustrojstvene jedinice i

TajniStvo .Zupanije ustrojavaju se u sjediStu Zupanije.

Clanak 8.

Upravm odjel za gospodarstvo Upravni odJel za komu-
Upravni odjel za pomorstvo, Upravni

odjel za lokalnu samoupravu Upravni odjel za Zdravstvenu
zastitu i socijalnu skrb i Upravni odjel za drustvene djelat-
nosti, ustrojavaju se bez unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

Clanak 9.

U Upravnom odjelu za prora¢un i financije ustrOJavaJu se
sljedeée -unutarnje ustrOJstvene jedinice:

1. Odsjek proracuna i plansko anahucklh poslova:

2. Odsjek racunovodstva. :

" Clanak 10. _
U Zupamjskom zavodu za razvoj, prostorno uredenje i

:zaStitu okoliSa ustrojavaju se sljede¢e unutarnje ustrOJstvene
" jedinice:

1. -Odsjek za poslove izrade dokumenata prostornog ure-
denja

2. OdSJek za kulturno- povuesno nashjede i zastlcene due—
- love prirode .

3. Odsjek za poslove zastite okoliSa

4. Odsjek za dokumentaciju prostora
5. Odeek za promet i 1nfrastrukturu

3

Clanak 11.
U Tajnistvu Zupamje ustrojavaju se sljedece unutarnje

) . , ustrojstvene jedinice:
a Zavodom. -

1. Kabinet Zupana*
2. Ured Zupamjske skupstlne i Poglavarstva
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III. UPRAVLJANJE UPRAVNIM THELIMA I TAJ-
NISTVOM ZUPANIJE

Clanak 12.

Rukovoditelje upravnih tijela koji po svom poloZaju su-
kladno Statutu Zupanije i Odluci o sastavu Zupanijskog po-
glavarstva nisu Clanovi Zupanijskog poglavarstva te ustroj-
stvenih jedinica TajniStva Zupanije, temeljem javnog natje-
¢aja, na prijedlog zupana, imenuje Zupanijsko poglavarstvo.

Clanak 13.
Rukovoditelji upravnih tijela i ustrojstvenih jedinica Taj-

niStva Zupanije organiziraju obavljanje poslova, daju djelat- '

nicima upute za obavljanje poslova, brinu se o funkcionira-
nju upravnih tijela odnosno jednica kojima rukovode, brinu
se o stru¢nom osposobljavanju djelatnika, te obavljaju i dru-
ge poslove utvrdene zakonom, Statutom i posebnim aktima.

Clanak 14.

Rukovoditelji upravnih tijela i ustrojstvenih jedinica Taj-
niStva Zupanije odgovorni su za zakonito i pravovremeno
obavljanje poslova iz djelokruga upravnog tijela odnosno je-
dinice, te za zakonito koristenje proracunskih sredstava.

Clanak 15.

Procelnici upravnih odjela i ravnatelj Zavoda za svoj rad
odgovaraju Zupanu. 5

Predstojnici TajniStva Zupanije za svoj rad odgovaraju
zupanu i Zupanijskom poglavarstvu.

IV. PRAVA 1 ODGOVORNOSTI DJELATNIKA U
UPRAVNIM TIJELIMA

Clanak 16.

Upravna tijela i TajniStvo Zupanije primaju na rad djelat-
nike na nacin i pod uvjetima propisanim zakonima i drugim
propisima.

Popuna radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom vrsi se
na temelju prethodne suglasnosti Zupanijskog poglavarstva.

Clanak 17.

O prijemu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto i prestan-
ku sluzbe te o drugim pravima i obvezama djelatnika, na
prijedlog rukovoditelja upravnog tijela, odnosno ustrojstve-
ne jedinice TajniStva Zupanije, odlucuje Zupan, odnosno
osoba koju on ovlasti.

Dijelatnik se moze rasporediti samo na radno mjesto za
koje ispunjava uvjete utvrdene ovim Pravilnikom.

Clanak 18.

Dijelatnici upravnih tijela i Tajni$tva Zupanije primaju se
na rad uz obvezni pokusni rok od tri mjeseca.

Ako se u pokusnom roku ocijeni da djelatnikove radne
sposobnosti ne zadovoljavaju zahtjevima poslova odnosno
radnih zadataka, prestaje mu svojstvo djelatnika danom
urucenja odluke na temelju ocjene rezultata pokusnog rada.

Odluku iz prethodnog stavka ovog ¢lanka donosi Zupan
na prijedlog rukovitelja upravnog tijela odnosno TajniStva
Zupanije, a na temelju ocjene povjerenstva.

Zupan je odluku duzan donijeti do isteka pokusnog roka,
a u protivnom se smatra da djelatnikove stru¢ne i radne
sposobnosti zadovoljavaju zahtjevima poslova odnosno rad-
nih zadataka.

Clanak 19.

Povjerenstvo iz ¢lanka 18. ovog Pravilnika ima tri ¢lana, a
imenuje ga rukovoditelj upravnog tijela.

Clanovi povjerenstva moraju imati najmanje jednaku
stru¢nu spremu kao i djelatnik Cije se stru¢ne i radne spo-
sobnosti provjeravaju.

Clanak 20.

Djelatnici su duzni pravovremeno i kvalitetno obavljati
poslove i zadatke sukladno zakonu, drugim propisima te
uputama rukovoditelja. .

Prilikom koristenja sredstava opreme kao i drugih sred-
stva rada, djelatnici su duzni brinuti se o pravilnoj uporabi,
rukovodenju i odrzavanju tih sredstava.

Clanak 21.

Dielatnici upravnih tijela i Tajnistva Zupanije imaju pra-
va i duznosti propisane zakonom, ovim pravilnikom i dru-
gim opéim aktima. Za svoj rad, djelatnici odgovaraju u slu-
¢ajevima i po postupku propisanim zakonom te opéim ak-
tima.

Clanak 22.

Dijelatnici upravnih tijela i TajniStva Zupanije odgovorni
su za svoj rad rukovoditelju upravnog tijela odnosno ustroj-
stvene jedinice TajniStva Zupanije i Zupanu.

Clanak 23.

U upravna tijela i TajniStvo Zupanije, temeljem posebne
odluke Zupanijskog poglavarstva moze se primiti odredeni
broj vjezbenika.

Vjezbenici se primaju na odredeno vrijeme.

V. RADNA MJESTA U UPRAVNIM TIJELIMA

Clanak 24.

U Upravnom odjelu za gospodarstvo ima 8 sluzbenika
koji su rasporedeni na sljedec¢i nacin:

1. PROCELNIK

Broj izvssitelja: 1

Uvjeti: VII/I. stupanj tehnickog ili ekonomskog smjera, 5
godina radnog iskustva u struci, polozen drzavni stru¢ni is-
pit

Opis poslova i zadataka:

- rukovodi radom Upravnog odjela,

- brine se o pravilnom i pravovremenom izvr$avanju po-
slova i zadataka iz djelokruga rada Upravnog odjela

- koordinira poslove sa srodnim Zupanijskim uredom

- obavlja ostale poslove u skladu sa Zakonom, odlukama
Skupstine i Poglavarstva

2. VISI STRUCNI SAVJIETNIK

Broj izvrsitelja: 1

Upvjeti: VII/I. stupanj ekonomskog ili tehni¢kog smjera, 5
godina radnog iskustva u struci, poloZen drzavni stru¢ni is-
pit

Opis poslova i zadataka:

- vodi i organizira poslove za gospodarstvo i poduzetni-
Stvo

- brine za stru¢no, zakonito i pravodobno obavljanje po-
slova, prati zakonske propise i stru¢nu literaturu, sastavlja i
koordinjra rad pojedinih timova za izradu razvojnih pro-
grama Zupanije

- uspostavlja odnose s drugim centrima za gospodarstvo
unutar i izvan Zupanije i doprinosi $irenju ideje poduzetni-
Stva

- koordinira rad na stimuliranju poduzetnistva

- organizira aktivnosti za poboljSanje stanja u velikom
gospodarstvu

- po potrebi zamjenjuje procelnika
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- obavlja i druge poslove po nalogu procelmka

3. STRUCNI SAVJETNIK

- Broj izvssitelja: 1-

UV_]Ctl VII/I. stupanj poljopnvrednog ili ekonomskog
smjera, 5. godina radnog iskustva u struci, poloZen drzavm
struéni ispit

OplS poslova i zadataka

-.suraduje s. Ministarstvom poljoprlvrede i sumarstva ipo-
ljoprivrednim institucijama na podrucju Zupanue kao i sa
poljopnvredmm proizvodacima,

- organizira stru¢na predavanja.u svezi pnmjene novih
mjera u poljoprivredi u suradnji sa stru¢nim mstltucuama
iz zemlje i inozemstva

- obavlja sve poslove iz ribarstva koji ne spadaju u djelo—
krug drzavne uprave

- obavlja i druge poslove po nalogu procelmka .

4. SAMOSTALNI STRUCNI SURADNIK - za gospo-
darstvo

Broj izvssitelja: 1

Uvijeti: VII/I. stupanj ekonomskog ili tehnj¢kog smjera, 3
godine radnog 1skustva u struci, polozen drzavni stru¢ni is-
pit

Opis poslova i zadataka: .

- uspostavlja odnose sa trgovackim drustvima i raznim in-
stitucijama u- cilju prikupljanja informacija nuznih za razvoj
gospodarstva,

- uspostavlja kontake sa poslovnim bankama rad1 mogucé-
nosti kreditiranja, prlpreme dokumentacije, izdavanja ga-
rancija, kreditnih linija i sli¢no,

- suraduje sa znanstvenim institucijama- prvenstveno radi

razvoja novih proizvoda i tehnologija te stru¢ne podrSke bu-
ducih razvojnih programa,
- odrzava vezu sa fondom za privatizaciju i ostalim fondo-

" vima na nivou Republike radi praéenja veéih zahvata u Zu- .

paniji,

- odrzava odnose sa ostalim 1nst1tuc1jama vaznim za gos-
. podarsku djelatnost (carina, osiguravaju¢a drustva i slicno)
- obavlja i druge poslove po nalogu proéelnika

5. SAMOSTALNI STRUCNI SURADNIK - za Sumar- -

stvo i lovstvo

Broj izvssitelja: 1 :

Uvijeti: VII/I. stupanj Sumarskog ili agronomskog smjera,
3 godine radnog iskustva u struci, poloZen drzavni strucni
ispit -
Opis poslova i zadataka: -
_ - organizira i prati razvoj Sumarstva i lovstva na podrudju
Zupanije, |

- 1zradUJe stru¢he analize i materijale iz pOdI'UCJa Sumar-
stva i lovstva te predlaZe mjere za promjenu, -

- suraduje sa Sumarskim i lovnim institucijama u Repu— ;

blici - Hrvatskoj,

- obavlja poslove iz djelatnosti Sumarstva i lovstva po Za--

konu o lovu i Zakonu o Sumama, _
- obavlja ekonomske analize i predlaze mjere iz svog dje-
lokruga poslova,
- obavlja -ostale poslove iz djelokruga poljoprivrede
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

6. STRUCNI SURADNIK - za poduzetnistvo -

Broj izviitelja: 2

Uvjeti: VII/I. stupanj tehnic¢kog ili ekonomskog smjera, 1
. godina radnog iskustva u struci, polozen drzavni strucm is-
plt . -

Opis poslova i zadataka: o -

- radi na sustavnoj poduzetnickoj aktivnosti na nivou Zu-
pamje

. - koordinira rad predstavmka jedinica.lokalne. samoupra—
Ve zaduzemh za poduzetni§tvo u grad0v1ma i opcmama Zu-
pamje

.- predlaze poticajne mjere -za raZVOJ poduzetnlstva (raz—
VO] sistema inkubatora, pomo¢ pri izradi poslovnih planova
i;projekata, prlprema potencualmh lokacija za gradnju, ko-
ordmacua poduzeda i obrta istih ili sliénih djelatnostl radi
Zajedni¢kih nastupa i sli¢no)

.-- koordinira potencualne domace i strane ulagace pove—
zuje ih s mtltucuama i pannerlma iz Zupamje prezentira
potencijale i mogucnosti ove regije i sli¢no,

- obavlja struéne poslove POVJerenstva za gospodarstvo
Zupanijske skupstine, .

- obavlja i druge poslove po nalogu procelmka

L. ADMINISTRATIVNI TAINIK.
f Broj izvisitelja: 1
 Upvjeti: IV. stupanj opéeg ekonomskog ili upravnog srme- i
ra, 1 godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na ra-
cunalu poloZen drZavni stru¢ni ispit »
\ Opls poslova i zadataka: T,
" .- samostalno obavlja sve admlmstratlvne i tajmcke poslo-=
ve za potrebe Upravnog odjela . ,
" - obavlja prijem, raspored signirane poste i otpremu poste
- vodi cv1dencuu o uredskom poslovanju
- obavlja prijam stranaka
. - vyodi evidenciju putnih naloga
- Obavlja poslove pismohrane
- obavlja prijepis za potrebe Upravnog odjela
- vodi brigu o nabavci-uredskog materijala i opreme
- obavlja poslove zapisniara ' .
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
_ Clanak 25.
U Upravnom odjelu za komunalne djelatnosti ima 5 slu-
zbenika koji su rasporedeni na sljedeéi nacin: '

1. PROCELNIK
Broj izvssitelja: 1
Uvjeti: VII/I. stupanj gradevmskog ili tehmckog smjera 5
godina radnog iskustva u struci, polozen drzavni struCni is-
Pit
Opis poslova i zadataka:
- rukovodi radom Upravnog odjela,
. -brine se o prav1lnom i pravovremenom 1zvrsavanju po-
‘slova i zadataka iz djelokruga rada Upravnog odjela )
.. - koordinira poslove sa srodnim Zupanijskim uredima
V. —'obaVlja ostale poslove u skladu sa Zakonom, odlukama
Skupstme i. Poglavarstva

2. STRUCNI SAVJETNIK - za komunalnu infrastruktu-
.-.'ru

BI‘OJ izvisitelja: 1
~ Upyjeti: VII/I. stupanj gradevinskog ili tehmckog smjera, 5'
<g0d1na radnog iskustva u struci, polozen drzavni strucm 1s-
pit
' Op1s poslova i zadataka:

- sudjeluje u izradi godi§njeg plana rada Upravnog odjela

- prati stanje u podruéjima iz djelokruga rada Upravnog
.odjela

- prati razvitak i izgradnju komunalne mfrastrukture na
podrudju Zupamje
* -brine se o upravljanju i odrzavanju i imovine u vlasnistvu
: Zupanije

-.obavlja i druge poslove po nalogu procelmka .

_ 3. SAMOSTALNI STRUCNI SURADNIK - zapravne-
,poslove
Broj izvsitelja: 1 -
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Uyvjeti: VII/I. stupanj pravnog smjera, 3 godine radnog is-
kustva u struci, poloZen drzavni strucni ispit

Opis poslova i zadataka:

- viSi stru¢nu obradu tema i zadataka iz djelokruga
Upravnog odjela

- rjeSava u drugom stupnju po Zalbama na akte koje do-
nose opcinska i gradska upravna tijela u oblasti komunal-
nog gospodarstva

- izraduje prijedloge odluka i drugih akata iz djelokruga
rada Upravnog odjela

- obavlja i druge poslove po nalogu procelmka

4. STRUCNI SURADNIK- za komunalno i vodno gos-
podarstvo

Broj izviSitelja: 1

Uvijeti: VII/I. stupanj ekonomskog, gradevinskog ili teh-
ni¢kog smjera, 1 godina radnog iskustva u struci, poloZen
drZavni strucni ispit

Opis poslova i zadataka:

- visi stru¢nu obradu tema i zadataka iz djelokruga rada
Upravnog odjela

- izraduje programe, analize, izvjeS¢a i druge akte iz dje-
lokruga rada Upravnog odjela

- prati rad trgovackih drustava koja obavljaju komunalnu
djelatnost

- prati stanje i poslovanje poduzeca u vodnom gospodar-
stvu

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

5. ADMINISTRATIVNI TAJNIK

Broj izvssitelja: 1

Uvjeti: IV. stupanj opéeg ekonomskog ili upravnog smje-
ra, 1 godina radnog iskustva u struci, polozen drZavni
strucni ispit

Opis poslova i zadataka:

- samostalno obavlja sve administrativne i tajniCke poslo-
ve za potrebe Upravnog odjela

- obavlja prijem, raspored signirane poste i otpremu poste

- vodi evidenciju o uredskom poslovanju

- obavlja prijam stranaka

- vodi evidenciju putnih naloga

- obavlja poslove pismohrane

- obavlja prijepis za potrebe Upravnog odjela

- vodi brigu o nabavci uredskog materijala i opreme

- obavlja poslove zapisniCara

- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika

Clanak 26.

U Upravnom odjelu za proracun i financije ima 9 sluzbe-
nika koji su rasporedeni na sljedeéi nacin:

1. PROCELNIK

Broj izvrsitelja: 1

Uyvjeti: VII/I. stupanj ekonomskog smjera, 5 godina rad-
nog iskustva u struci, poloZzen drzavni strucni ispit

Opis poslova i zadataka:

- rukovodi radom Upravnog odjela,

- brine se o pravilnom i pravovremenom izvrSavanju po-
slova i zadataka iz djelokruga rada Upravnog odjela

- koordinira poslove sa srodnim Zupanijskim uredom

- obavlja ostale poslove u skladu sa Zakonom, odlukama
Skupstine i Poglavarstva

ODSJEK PRORACUNA 1 PLANSKO- ANALITIC—
KIH POSLOVA

2. VODITELJ ODSJEKA
Broj izvrSitelja: 1

Uvjeti: VII/I. stupanj ekonomskog smjera, 5 godina rad-
nog iskustva u struci, polozen drzavni stru¢ni ispit

Opis poslova i zadataka:

- organizira i koordinira rad Odsjeka, daje. naputke za
rad, te nadzire izviSenje zadada,

- prati i proucava propise iz oblasti javne potroSnje, te
osigurava primjenu,

- predlaze osnove za izradu plansko-financijskih dokume-
nata, te izraduje Proraun, izmjene i dopune, Godisnji obra-
¢un Proracuna s prate¢im dokumentima,

_ - priprema izvjeS¢a i druge stru¢ne materijale za potrebe
Zupanijske skupstine i Zupanijskog poglavarstva,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

3. SAMOSTALNI STRUCNI SURADNIK

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: VII/L. stupanj ekonomskog smjera, 3 godine rad-
nog iskustva u struci, polozen drzavni strucni ispit

Opis poslova i zadataka:

- prati propise glede javne potrosnje,

- sudjeluje u sastavljanju naputka za izradu zahtjeva za
osiguravanje sredstava u Prora¢unu koje podnose korisnici
ProraCuna, te obraduje zahtjeve,

- sudjeluje u izradi proracuna, izmjena i dopuna, Godis-
njeg obracuna i prate¢ih dokumenata,

- izraduje kalkulacije sredstava za pojedine namjene na
osnovi utvrdenih kriterija (sredstva financijskog izravnanja
i drugo),

- prati naplatu prihoda Prora¢una, kao ijedinica lokalne
samouprave (na osnovi obrazaca ZAP-a),

- sudjeluje u izradi izvje$¢a i drugih stru¢nih materijala po
nalogu procelnika i voditelja Odsjeka,

- obavlja «i druge poslove po nalogu procelnika

4, STRUCNIREFERENT - knjigovoda proracuna

Broj izvrSitelja: 1

Uvjeti: IV. stupanj ekonomskog smjera, 1 godina radnog
iskustva u struci, poloZen drzavni stru¢ni ispit

Opis poslova i zadataka:

- preuzima, kontrolira, kontira i viSi unos podataka iz’
kn]lgovodstvene dokumentacije Proracuna, te Ju odlaze na
zakonom propisan nacin,

- uskladuje glavnu kn]lgu sa svim analitickim evidenci-
jama,

- izraduje dnevna i mjeseCna izvjeS¢a o ostvarenju pri-
hoda, izviSenju izdataka po pozicijama Prora¢una za potre-
be korisnika Proracuna,

- priprema knjigovodstvene podatke za izradu tromjesec-
nih, polugodiSnjeg i godiSnjeg obracuna poslovanja Prora-
¢una,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

ODSJEK RACUNOVODSTVENIH POSLOVA

5. VODITELJ ODSJEKA

Broj izvssitelja: 1

Upvjeti: VII/I. stupanj ekonomskog smjera, 5 godina rad-
nog iskustva u struci, polozen drzavni stru¢ni ispit

Opis poslova i zadataka:

- organizira i koordinira rad Odsjeka, daje naputke za
rad, te nadzire izviSenje zadada,

- prati i proucava propise iz financijsko-ra¢unovodstve-
nog podrudja, te osigurava njihovu primjenu u radu Od-
sjeka,

- u skladu s propisima prati namjensko koriStenje sredsta-
va Proracuna,

- organizira vodenje svih propisanih knjigovodstvenih i
drugih evidencija,
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. - izraduje, u suradnji s glavnim knjigovodom, analiticki
© radunski plan Proracuna,

- orgamzlra rad i daje naputke za provodenje godlsmeg -

popisa imovine Z_upamje
- sastavlja polugodiSnje i godiSnje financijsko izvjeS¢e u

skladu s propisima (bilanca racun prihoda i izdataka, bi- .
lanca kapitalne imovine, raCun zaduZivanja, te biljeske uz ﬁ— .

nancijske IZVjeSta_]C),

- izraduje i druga izvjeS¢a za potrebe ZAP-a i Mmlstar—"_

stva financija;
- obavlja i druge poslove po nalogu "procelnika

6. GLAVNIKNJIGOVODA
Broj izvssiteljai 1-

Upvjeti: 1V. stupanj ekonomskog smjera, 5 godina radnog

iskustva .u struci, poloZen drzavni strucnl ispit

Opis poslova i zadataka:

- prati propise i stru¢nu hteratum iz oblast1 knjigovod-
stva,

-u suradnjl s voditeljem Odsjeka 1zradu1e analmckl ra-
¢unski plan za Proracun,

- sudjeluje u izradi polugodlsnjeg i godiSnjeg financijskog

_-izvjeéa o ploslovanju ProraCuna, priprema obrasce za po-
t‘rebe ZAP- -a, Drzavnog ureda za reviziju i Ministarstva fi-
nancija,

- vodi zakonom propisane knjige kapltalne imovine,_sit-
nog inventara , javnog duga, datih jamstava i drugo, te ih us-
kladuje s glavnom knjigom,

" - kontira poslovne dogadaje, kontrolira kmlgovodstvene
‘isprave prije unosa podataka u knjigovodstvo Proracuna,
te o uoCenim nepravilnostima izvjeSéuje voditelja. Odsjeka,

- odgovara za 'odlaganje i Cuvanje knjigovodstvene doku-
mentacije u skladu s proplslma te predlaze arhivsku gradu
za izluCivanje,

- pratl pnmjenu AOP obrade podataka knjlgovodstva
proracuna, te predlaze potrebna poboljsanja i dogradnju,

- obavlja i’ druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka

7. STRUCNI REFERENT - 11kv1dator

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: IV. stupanj ekonomskog smjera, 1 godma radnog
iskustva u struci, poloZen drZavni stru¢ni ispit

Opis poslova i zadataka:

- preu21ma ﬁnancusku dokumentacuu i zavodi je u kn]lge
ulaznih i izlaznih ra¢una, priprema dokumentaciju za 1sp1a—
tu, kontrolira njenu formalnu i materljalnu 1spravnost i 1spo—
stavlja naloge za pnjenose

- vrsi obracun i isplatu naknada u skladu S prop151ma

-prima i kontrolira dokumentaciju za obracun pla¢a i na-
knada placa; vr§i unos podataka, obraun i pripadajuca knji-
Zenja, te izraduje izvjeSéa i evidencije u svezi s placom,

- odgovara za odlaganje i Cuvanje arhivske grade,

- Obavlja i drugc poslovc po nalogu Voditelja Odsjeka

8. STRUCNI REFERENT - blagajmk 11kv1dat0r

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: IV. stupanj ekonomskog smjera, 1 godina radnog
iskustva u struci, poloZen'drzavni strucni ispit -

Opis poslova i zadataka: . :

- obavlja qelokupno blagajni¢ko poslovanje te vodi za-
konom propisane ev1denc1je

- prima dnevne izvatke ziro-racuna Proracuna kompletl—
ra ih te predaje na kl’lleGl’lje

- sudJeIUJe u obracunu i isplati placa, naknada i 1zrad1 iz-

vjes¢a u svezi s tim,

- visi unos prlmljene dokumentacue u knjlgu ulaznih i iz-
laznih racuna, te ispostavlja naloge za prijenos sredstava,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka

9 ADMINISTRATIVNI TAJNIK

Broj 1zrs1telja 1 -

- Uyjeti: 1V. stupanj opéeg ekonomskog 111 upravnog stC— )
ra, 1 godma radnog 1skustva u struc1 poloZen drzavni
strucnl ispit ) 4

: Opis poslova i zadataka o
- samostalno obavlja sve admlmstratlvne i tajmcke poslo—
ve za potrebc Upravnog odjela
-, - obavlja prijem, raspored signirarje poste i otpremu poste

- vodi evidenciju o uredskom poslovanju

- obavlja prijam stranaka

- vodi evidenciju putnih naloga

- obavlja poslove pismohrane

- obavlja prijepis za potrebe Upravnog odjela

- vodi brigu 0 nabavci uredskog materijala i opreme

- obavlja poslove zapisnicara -

- obavlja i druge poslove po nalogu procelmka

Clanak 27. N

U Upravnom odjelu za pomorstvo ima 4 sluzbemka koji
su rasporedem na sljedeéi nacin:

1. PROCELNIK

Broj izviitelja: 1 .

Uvijeti: VII/I. stupanj pomorskog ili pravnog smjera 5 go-
dina.radnog iskustva u struci, polozen drzavni strucm ispit

Opis poslova i zadataka:

- rukovodi radom Upravnog odjela,
. -brine se o pravilnom i pravovremenom izvisavanju po-
slova i zadataka iz djelokruga-rada Upravnog odjela

- koordinira poslove sa srodnim Zupanijskim uredom

- obavlja ostale poslove u skladu sa Zakonom, odlukama

_ Skupstme i Poglavarstva

2. STRUCNI SAVJIETNIK- za ekonomske poslove

Broj izvssitelja: 1

Uvijeti: VII/I. stupanj ekonomskog smjeraj godina rad-
nog iskustva u struci, poloZen drzavni stru¢ni ispit

Opis poslova i- Zadataka

- prati ekonomsko poslovanje, izraduje anahtlcke i plan—
ske pokazatelje kao i-ekonomsku podlogu za godlsnje plani-
ranje Upravnog “odjela, .
‘- organizira, koordinira, prati i sudJeIUJe u radu i realiza-
ciji svih zadataka u Upravnom odjelu, ’

- utvrduje zadatke i 1zradUJe programe sa naznacemm po-
slovuna koji se izvrSavaju u Upravnom odjelu i nth_ovo iz-
‘viSavanje u odredenim vremenskim rokovima, o

- koordinira i nadzire rad stru¢nih tlmova za 1zradu pro—

_jekata, studija i analiza,

- izraduje izvjeSéa o ostvarivanju planova i predlaze mje- '
re za unapredenje
- prati izviSenje funkcionalnih i materljalmh rashoda

-Upravnog odjela,

.- uspostavlja odnose ‘s drugim tijelima drzavne uprave na
ZupamjskOJ i drzavnoj razini Jedmlcama lokalne samoupra—

ve i drugim ustanovama,

- obavlja i druge poslove po nalogu proelnika -

3. SAMOSTALNI STRUCNI SURADNIK - za pravne

N poslove :

Broj -izvrsitelja: 1
Upvjeti: VII/I. stupanj pravnog smjera, 3 godme radnog is-

{"kustva ustruci, polozen drZavni stru¢ni ispit

Opis poslova i zadataka:
- samostalno prati i sydjeluje u radu i reahzacul svih za-

‘dataka vezanih uz pomorstvo, zastitu okolisa i. pomorsk1
fpromet iz djelokruga Upravnog odjela, te uskladlvanja sa
‘vazeéim Zakonodavstvom
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- sustavno prati propise od znacaja za djelatnost Uprav-
nog odjela kao i stru¢ne materijale i literaturu,

- izraduje odluke i druge propise iz djelokruga Upravnog
odjela, .

- obavlja analize, odnosno priprema i izraduje odgovara-
juce stru¢ne materijale (projekte, elaborate, studije),

- predlaZze rjeSenja u pitanjima iz djelokruga Upravnog
odjela,

- izraduje informatiCku podlogu za obavljanje pojedinih
poslova,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

4. ADMINISTRATIVNI TAJNIK

Broj izvisitelja: 1

Uyvjeti: IV. stupanj opéeg ekonomskog ili upravnog smije-
ra, 1 godina radnog iskustva u struci, poloZzen drzavni
struéni ispit :

Opis poslova i zadataka:

- samostalno obavlja sve administrativne i tajniCke poslo-
ve za potrebe Upravnog odjela

- obavlja prijem, raspored signirane poste i otpremu poste

- vodi evidenciju o uredskom poslovanju

- obavlja prijam stranaka

- vodi evidenciju putnih naloga

- obavlja poslove pismohrane

- obavlja prijepis za potrebe Upravnog odjela

- vodi brigu o nabavci uredskog materijala i opreme

- obavlja poslove zapisniCara

- obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja,
kontrole i obrade podataka o naknadama za upotrebu po-
morskog dobra koju plaéaju vlasnici brodica

- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika

Clanak 28.

U Upravnom odjelu za promet i veze ima 4 sluzbenika
koji su rasporedeni na sljedeé¢i nacin:

1. PROCELNIK

Broj izviSitelja: 1

Uvijeti: VII/I. stupanj prometnog ili drugog odgovaraju-
¢eg tehniCkog smjera, 5 godina radnog iskustva u struci, po-
loZen drZzavni strucni ispit

Opis poslova i zadataka:

- rukovodi radom Upravnog odjela,

- brine se o pravilnom i pravovremenom izvrsavanju po-
slova i zadataka iz djelokruga rada Upravnog odjela

- koordinira poslove sa srodnim Zupanijskim uredima

- obavlja ostale poslove u skladu sa Zakonom, odlukama
Skupstine i Poglavarstva

2. SAMOSTALNI STRUCNI SURADNIK - za promet

Broj izvssitelja: 1

Upvjeti: VII/I. stupanj prometnog ili drugog odgovaraju-
¢eg tehniCkog smjera, 3 godine radnog iskustva u struci, po-
loZen drzavni strucni ispit

Opis poslova i zadataka:

- samostalno obavlja poslove i radne zadatke iz oblasti
prometa,

- obavlja analize prometa, te izraduje odnosno priprema
odgovarajuée stru¢ne materijale (elaborati, studije i sli¢no),

- izraduje informaticku podlogu za obavljanje pojedinih
poslova,

- predlaZe rjeSenja u pitanjima iz podrucja prometa

- sustavno prati i vodi evidenciju o propisima kao i stru¢-
nim materijalima i literaturi od znacaja za poslove i radne
zadatke koji se obavljaju u Upravnom odjelu

- predlaze mjere unapredenja poslovanja Upravnog odje-
la koje se odnose na promet

- obavlja i druge upravne te ostale struCne poslove iz sa-
moupravnog djelokruga Zupanije u oblasti prometa,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

3. SAMOSTALNI STRUCNI SURADNIK - za veze

Broj izvssitelja: 1

Uvjeti: VII/1. stupanj elektrotehni¢kog, strojarskog ili
drugog odgovarajucéeg tehni¢kog smjera, 3 godine radnog is-
kustva u struci, poloZen drzavni strucni ispit

Opis poslova i zadataka:

- samostalno obavlja poslove i radne zadatke iz oblasti
veza,

- obavlja analize s podrucja veza i telekomunikacija, te iz-
raduje odnosno priprema odgovarajue stru¢ne materijale
(elaborati, studije i slicno),

- izraduje informaticku podlogu za obavljanje pojedinih
poslova,

- predlaZe rjeSenja u pitanjima iz podrucja veza,

- sustavno prati i vodi evidenciju o propisima kao i stru¢-
nim materijalima i literaturi od znacaja za poslove i radne
zadatke koji se obavljaju u Upravnom odjelu,

- obavlja i druge upravne te ostale stru¢ne poslove iz sa-
moupravnog djelokruga Zupanije u oblasti veza,

= obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

4. ADMINISTRATIVNI TAJNIK

Broj izviSitelja: 1

Uvjeti: IV. stupanj opéeg ekonomskog ili upravnog smje-
ra, 1 godina radnog iskustva u struci, poloZen drzavni
strucni ispit

Opis poslova i zadataka:

- samostalno obavlja sve administrativne i tajnicke poslo-
ve za potrebe Upravnog odjela

- obavlja prijem, raspored signirane poste i otpremu poste

- vodi evidenciju o uredskom poslovanju

- obavlja prijam stranaka

- vodi evidenciju putnih naloga

- obavlja poslove pismohrane

- obavlja prijepis za potrebe Upravnog odjela

- vodi brigu o nabavci uredskog materijala i opreme

- obavlja poslove zapisniCara

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

Clanak 29.

U Upravnom odjelu za turizam su 2 sluzbenika koji su ra-
sporedeni na sljedeéi nacin:

1. PROCELNIK

Broj izvsSitelja: 1

Uvjeti: VII/I. stupanj ekonomskog ili hotelijerskog smje-
ra, aktivno znanje jednog stranog jezika, 5 godina radnog is-
kustva u struci, poloZen drzavni strucni ispit

Opis poslova i zadataka:

- rukovodi radom Upravnog odjela,

- brine se o pravilnom i pravovremenom izviSavanju po-
slova i zadataka iz djelokruga rada Upravnog odjela

- koordinira poslove sa srodnim zupanijskim uredom

- obavlja ostale poslove u skladu sa Zakonom, odlukama
Skupstine i Poglavarstva

2. SAMOSTALNI STRUCNI SURADNIK

Broj izvrsitelja: 1

Upvjeti: VII/I. stupanj ekonomskog, hotelijerskog ili prav-
nog smjera, aktivno znanje jednog stranog jezika, 3 godine
radnog iskustva u struci, polozen drzavni strucni ispit

Opis poslova i zadataka:

- prati propise i akte koje donosi Ministarstvo turizma za
podrucje ugositeljstva i turizma,
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- prati- i analizira stanje, uvjete i kretanje ugostiteljske i
turisticke ponude i analizira ¢imbenike koji utje€u na njenu
kvalitetu i konkurentnost,

. - izraduje analize i izvjeS¢a o ostvarenim rezultatlma turi-
stlckog prometa i druglm pokazateljima uspjeSnosti poslo-
vanja ugostiteljstva i turizma na podruqu Zupamje '

- suraduje s- gradskim, opcinskim i mjesmm tunstlcklm
zajednicama na podrudju Zupamje :

- obavlja i druge poslove po nalogu procelmka .

Clanak 30.

U Upravnom odjelu za lokalnu samouprayu ima 3 slu—
zber_nka koji su rasporedeni na shedem nacin:

1. PROCELNIK _

Broj izvsSitelja: 1 .

Uvjeti: VII/I. stupanj pravnog smijera, 5 godina radnog i is-
kustva u struci, polozen drzavni strucni-ispit

Opis poslova i zadataka: -

- rukovodi radom Upravnog odjela,

- brine se o prav11nom i pravovremenom izvrSavanju po—
slova i zadataka iz djelokruga rada Upravnog odjela

- koordinira poslove sa srodnim Zupanijskim uredima

- obavlja ostale poslove u skladu sa Zakonom, odlukama
Skupstine i Poglavarstva '

2. SAMOSTALNI STRUCNI SURADNIK
Broj izvssitelja: 1

Uvjeti: VII/I. stupanj pravnog smjera, 3 godlne radnog is-

kustva u struci, polozen drzavni stru¢ni ispit,

Opis poslova i zadataka:

- sustavno prat1 i upoznaje jedinice lokalne samouprave s
proplslma od znacaja za njihov rad,

- pruza pravnu pomo¢ jedinica lokalne samouprave pri iz-
radi odluka,

- suradme i upuduje jedinice lokalne samouprave na dru—
ge odjele i urede,

" - razmatra pnjedloge opcina, gradova i Zupamje 0 pro-

mjeni propisa te izraduje prijedloge za promjenu istih,

- obavlja i druge poslove po nalogu proée_lnika o

3. STRUCNI SURADNIK - za lokalnu samoupravu
Broj izvssitelja: 1

Uvjeti: VII/I. stupanj pravnog smjera, 1 godina radnog is-

kustva u struci, poloZen drzavni stru¢ni ispit
Opis poslova i zadataka:
_ - prati i razmatra stanje lokalne samouprave na podrucju

Zupanije, ustrojstvo, stru¢nu i drugu osposobljenost, materi- -

jalne i druge uvjete djelovanja i druge probleme funkcioni-

ranja tijela lokalne samouprave, te predlaze programe, mje-

re i aktivnosti radi ostvarivanja i unapredenja lokalne samo-
uprave,

- razmatra pruedloge o prijenosu poslova-iz samouprayv-
nog djelokruga op¢ina i gradova na Zupanuu odnosno iz
djelokruga Zupanue na opdine i gradove

- poti¢e medusobnu suradnju opdéina i gradova na podru—

¢ju Zupanije radi promicanja njihovog gospodarskog i soci- -

jalnog razvitka i ostvarivanja zajedniCkih interesa,

- razmatra prijedloge o-osnivanju novih jedinica lokalne
samouprave, o promjeni podrucja ili sjedista jedinica lokal-
ne samouprave, te razmatra inicijativu, izraduje misljenje o

prijedlozima za spajanje i razdvajanje naselja i izmjenu od--

nosno odredivanje imena naselja,
- obavlja i druge poslove po.nalogu procelnika

Clanak 31.

U Upravnom odjelu-za zdravstvenu zastitu i socijalnu
‘skrb ima 5 sluZbenika koji su rasporedeni na sljedeci nacin:

-

1. PROCELNIK .- . . =~ %
Broj izvssitelja: 1 E
i Uvjeti: VH/I. stupanj zdravstvenog smjera, 5 godlna rad—
nog iskustva u struci, polozen drzavni stru¢ni 1sp1t Lo
Opis poslova i zadataka
- rukovodi radom Upravnog odjela,
»- brine se -0 pravilnom.i pravovremenom izvrSavanju po-

_-slova i zadataka iz djelokruga rada Upravnog odjela :

».- koordinira poslove sa srodnim Zupamjsklm uredom
, - obavlja ostale poslove u skladu sa Zakonom odlukama

. Skupstlne i Poglavarstva

2 VISI STRUCNI SAVJETNIK

Broj izviiitelja: 1.

" Uvjeti: VH/I. stupanj pravnog smjera, 5 godma radnog is-
kustva u struci, polozen drzavni strucni ispit

Opis poslova i zadataka: .

- proudava i stru¢no obraduje pravne propise i ostala naj-
sloZzenija pitanja u podru¢ju zdravstvene zastlte i socualne
skrbi;

" - izraduje elaborate anallze 1zv_]esca i druge strucne ma-
terijale, izraduje nacite propisa i drugih akata, '
L - proucava i stru¢no obraduje sustavna i druga Sira pita-
nja iz djelokruga Upravnog odjela,

- proucava i stru¢no obraduje mtersektorske aktlvnostl
Upravnog odjela, .
. -po nalogu procelnika koordinira rad strucnlh suradmka
b - obavlJa i druge poslove po nalogu prodelnika

3. SAMOSTALNI STRUCNI SURADNIK - 7a poslove
zdravstvene zaStite

{ Broj izvritelja: 1

UVJetl VH/I. stupanj Zdravstvenog smjera, 3 godine rad-
nog iskustva u struci, poloZen drzavni struéni ispit

OplS poslova i Zadataka

- struéno obraduje sustav zdravstvene zastite, ‘posebno -
_mreze zdravstvenih ustanova i drugih subjekata kOjl sudje-
luju u pruzanju zdravstvene zastite,
¢ - struéno obraduje pOdI'UC]C prava korlsmka u pOdI'LICJu
zdravstvene zastite, : v
I - stru¢no obraduje prava korlsmka u podrudju Zdravstve— .
nog osiguranja,

- sudjeluje u izradi prijedloga mjera zastlte zdravlja iz dje-
lokruga Zupanije i drug1h elaborata iz pOdI‘llCJa zdravstvene
zastite,

. - izraduje analize, izvjeS¢a i druge stru¢ne materuale

- samostalno v0d1 pojedine poslove iz podrucja zdravstve—
ne zadtite iz djelokruga Zupanlje ’

- obavlja i druge poslove po nalogu pro&elnika’

4. SAMOSTALNI STRUCNI SURADNIK za poslove
socualne skrbi
. Broj izvssitelja: 1 : -
» Uvjeti: VII/I. stupanj soc1oloskog ili zdravstvenog smjera,
3 godine radnog iskustva u struci, polozen drzavni strucm
ispit :

Opis poslova i zadataka: )

- stru¢no obrac’IUJe sustav socijalne skrbl posebno mreze
socualmh ustanova i drugih subjekata koji sudJeluJu u.pru-,
Zanju socijalne skrbi, "

- stru¢no obraduje podrucje prava korisnika u pOdI’LICJu
socijalne skrbi,

- sudjeluje u izradi prijedloga mjera socualne Skl‘bl iz dje—

. lokruga Zupamje i druglh elaborata iz pOdI’LlC]a socualne

skrbi,

- 1zradUJe anahze 1ZVJesca i druge struéne materuale

- samostalno Vod1 pojedine poslove iz podrudja socga]ne
skrbi iz djelokruga Zupanije,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnlka .
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5. ADMINISTRATIVNI TAJNIK

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: 1V. stupanj opéeg ekonomskog ili upravnog smje-
ra, 1 godina radnog iskustva u struci, polozen drzavni
struéni ispit

Opis poslova i zadataka:

- samostalno obavlja sve administrativne i tajnicke poslo-
ve za potrebe Upravnog odjela -

- obavlja prijem, raspored signirane poste i otpremu poste

- vodi evidenciju o uredskom poslovanju

- obavlja prijam stranaka

- vodi evidenciju putnih naloga

- obavlja poslove pismohrane

- obavlja prijepis za potrebe Upravnog odjela

- vodi brigu o nabavci uredskog materijala i opreme

- obavlja poslove zapisni¢ara

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

Clanak 32.

U Upravnom odjelu za drustveneMjelatnosti ima 7 slu-
Zbenika koji su rasporedeni na sljede¢i nacin:

1. PROCELNIK

Broj izviSitelja: 1

Uvijeti: VII/I. stupanj prosvjetnog, zdravstvenog ih prav-
nog smjera, 5 godina radnog iskustva u struci, polozen dr-
Zavni strucni ispit

Opis poslova i zadataka:

- rukovodi radom Upravnog odjela,

- brine se o pravilnom i pravovremenom izvrSavanju po-
slova i zadataka iz djelokruga rada Upravnog odjela

- koordinira poslove sa srodnim zupanijskim uredom

- obavlja ostale poslove u skladu sa Zakonom, odlukama
Skupstine i Poglavarstva

2. VISI STRUCNI SAVJETNIK

Broj izvrsitelja: 1

Uvijeti: VII/I. stupanj prosvjetnog smjera, 5 godina rad-
nog iskustva u struci, poloZen drzavni strucni ispit

Opis poslova i zadataka: 5

- obavlja stru¢ne poslove iz djelokruga Zupanije u oblasti
prosvjete, kulture, Sporta i tehnicke kulture

- koordinira, prati i predlaZze programe kulture, Sporta i
tehni¢ke kulture na podru¢ju Zupanije unutar ustanova,
udruga i drugih pravnih subjekata

- prati potrebe Zupanije u oblasti prosvjete, kulture,
Sporta i tehniCke kulture, te predlaze rjeSavanje problema
u okviru moguénosti lokalne samouprave

- sudjeluje u izradi programskih sadrzaja udruga i drugih
pravnih subjekata u oblasti prosvjete, kulture, Sporta i teh-
nic¢ke kulture,

- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika

3. STRUCNI SAVJETNIK

Broj izvsSitelja: 1

Uyvijeti: VII/I. stupanj pravnog smjera, 5 godina radnog is-
kustva u struci, polozen drzavni strucni ispit

Opis poslova i zadataka:

- obavlja sve pravne poslove za Upravni odjel

- izraduje odnosno priprema odgovarajuce stru¢ne mate-
rijale '

- predlaze rjeSenja u zahtjevnijim pitanjima iz djelokruga
Upravnog odjela

- sudjeluje u pripremi odgovaraju¢ih propisa Cije je dono-
Senje u nadleznosti Zupanije, a vezani su uz djelokrug rada
Upravnog odjela

- vodi brigu oko uskladivanja djelatnosti Upravnog odjela
sa vaze¢im zakonodavstvom

- priprema nacrte ugovora

- predlaze mjere unapredenja poslovanja Upravnog odje-
la u dijelu koji se odnosi na primjenu propisa
- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika

4. SAMOSTALNI STRUCNI SURADNIK - za kulturu i
udruge gradana

Broj izvSitelja: 1

Uvjeti: VII/I. stupanj prosvjetnog smjera, 3 godine rad-
nog iskustva u struci, polozen drzavni stru¢ni ispit

Opis poslova i zadataka: 5

- obavlja stru¢ne poslove iz djelokruga Zupanije u oblasti
kulture

- koordinira poslove ostvarivanja programa kulture na
podrudju Zupanije unutar ustanova, udruga i drugih pravnih
subjekata koji su od interesa za Zupaniju kao cjelinu

- predlaZe mjere za ostvarivanje javnih potreba u kulturi
koje su ve¢e od potreba utvrdenih drzavnim standardima
javnih potreba opcina i gradova

- sudjeluje u izradi programskih sadrZaja ustanova kultu-
re Ciji je osnivaC¢ Zupanija

- prati potrebe, obavlja analize i predlaze mjere za rjeSa-
vanje problema u okviru moguénosti lokalne samouprave

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

5. VISI STRUCNI REFERENT - za prosvjetu

Broj izvsSitelja: 1

Uvjeti: VI/I. stupanj prosvjetnog smjera, 3 godine radnog
iskustva u struci, poloZen drzavni stru¢ni ispit

Opis poslova i zadataka: 5

- sudjeluje u izradi materijala za Zupanijsko poglavarstvo
i Zupanijsku skupStinu iz oblasti prosvjete, kulture, Sporta i
tehnicke kulture,

- izraduje izvjes¢a iz djelokruga rada Upravnog odjela,

- kontaktira sa ustanovama i drugim subjektima iz podru-
¢ja drustvenih djelatnosti u Zupaniji,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

6. ADMINISTRATIVNI TAINIK

Broj izvssitelja: 1

Upvjeti: IV. stupanj opéeg ekonomskog ili upravnog smje-
ra, 1 godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na ra-
¢unalu, poloZen drzavni strucni ispit

Opis poslova i zadataka:

- samostalno obavlja sve administrativne i tajnicke poslo-
ve za potrebe Upravnog odjela

- obavlja prijem, raspored signirane poste i otpremu poste

- vodi evidenciju o uredskom poslovanju

- obavlja prijam stranaka

- vodi evidenciju putnih naloga

- obavlja poslove pismohrane

- obavlja prijepis za potrebe Upravnog odjela

- vodi brigu o nabavci uredskog materijala i opreme

- obavlja poslove zapisni¢ara

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

7. STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE INFORMI-
RANIJA.

Broj izvrSitelja: 1 .

Uvijeti: VII/I. stupanj prosvjetnog smjera, 1 godina rad-
nog iskustva u struci, poloZen drZavni strucni ispit

Opis poslova i zadataka:

- prikuplja tematske tekstove upravnih tijela za Bilten
Primorsko-goranske Zupanije i »Oto¢ni i Goranski Novi
list«, .

- vodi brigu o aktualnosti tema,

- suraduje s rukovoditeljima upravnih tijela u uredivanju
Biltena Primorsko-goranske Zupanije,

- kontaktira i suraduje s medijima,
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- pratl drustvena zbivanja u Primorsko-goranskoj Zupani-
- - suraduje u ekonomskom poslovanju Upravnog odjela za
drustvene djelatnosti i sudjeluje u izradi analmcklh pokaza-
telja, .

- obavlja i druge poslove po nalogu predstomlka Kabi-
neta Zupana i proCelnika Upravnog odjela za drustvene dje-
latnosti

Clanak 33.

U Zupamjskom zavodu za razvoj, prostorno uredenje i
zastitu okoliSa ima 29 sluzbenika koji su rasporedem na slje—
deci nacin:

1. RAVNATELJ

Broj izviiitelja: 1 °

Uvjeti: VII/1. stupanj stru¢ne spreme ekonomskog ili ar-
hitektonskog smjera, 5 godina radnog iskustva u struc1 po-
Jlozen drzavni strucni ispit

Opis poslova i zadataka:

- rukovodi radom Zavoda, '

- brine se o pravovremenom i zakonitom izvrSavanju po-
slova i zadataka iz djelokruga rada zavoda,’' '

- koordinira izradu godlsnjeg programa rada Zavoda, te’

se brine o njegovom izvrsenju,

- koordinira poslove sa srodnim zupamjsklm uredlma

- obavlja ostale poslove u skladu sa zakonom odlukama
Skupstine i Poglavarstva

2. POMOCNIK__ RAVNATELJA

Broj izvrsitelja: 2

Upvjeti: VH/I. stupan;j stru¢ne spreme pravnog, ekonom-
skog, arhltektonskog, strojarskog, kemijskog ili drugog teh-
mckog usmjerenja, 5 godina radnog iskustva u struc1 polo-
zen drzavni struéni ispit

~ Opis poslova i zadataka:

- planira, koordinira i organizira obavljanje zada¢a unutar
odsjeka

- brine se za stru¢no, zakonito i pravovremeno izviSava-
nje, poslova,

- izraduje godiSnji program rada odsjeka za Ciji je rad za-
duzen,

- sastavlja radne timove za izradu pojedinih zadataka, te
koordinira njihov rad

- uspostavlja odnose sa tijelima drZavne uprave na Zupa-
nijskoj i driavndj razini, jedinicama loklane samouprave i
drugim pravmm osobama nadlezmm za poslove odsjeka Ciji
rad koordinira,”

- brine se o stru¢nom osposobljavanju i usavrasavanju
djelatnika

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

3. STRUCNI SAVJETNIK - za pravne_poslove
Broj izvssitelja: 1

Uvjeti: VII/1. stupanj stru¢ne spreme pravnog usmjere-
nja, 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen drzavni -

strucni ispit
“Opis poslova i zadataka:

rada Zavoda,

- sustavno prati proplse od znacaja za dJelatnost Zavoda,

- izraduje analize, 1ZVJesca i druge stru¢ne materijale,

- izraduje nacrte propisa i drugih akata,

- sudjeluje u postupku prikupljanja i obradi ponuda za iz-
radu planova, studija i dr., te izraduje ugovore

- vodi brigu o-plac¢anju i naplati ugovorenih obveza

- prati izviSenje funcionalnih i materijalnih rashoda Za-
voda

- odgovara za pravilno kancelarijsko poslovanje

o

1

.- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

4 ‘SAMOSTALNI STRUCNI SURADNIK - za eko— '
nomske poslove _ .

Broj izvssitelja: 2 ' .

3 UVJetl VII/1. stupan;j stru¢ne spreme ekonomskog uste—
renja, 3 godine radnog iskustva u struci, poloZen drzavni
Strucni ispit

3 Opis poslova i zadataka:

‘- analizira i prati razvoj Zupanije u odnosu na drzavu i
Europu s gledista makrockonomije, prostorne ekonomlje i
urbane ekonomije

- analizira i prati rezultate poslovanja poduzeca )

- sudjelije u izradi analiza stanja i koncepcua razvitka na-
selja, stanovanja, gospodarskjh i drustvenih djelatnosti, pro-
meta i infrastrukture, razmjeSataja radnih zona

- inicira, organizira i vodi izradu svih potrebnih sektor- -
Skih ‘studija i globalnih projekcija razvoja

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja -

5. ADMINISTRATIVNITAJNIK
. Broj izvrsitelja: 1
- UV_]CU IV. stupanj stru¢ne spreme ekonomskog, uprav-
nog ili drugog drustvenog usmjerenja, znanje rada na kom-
pjutoru (uredski programi), 1 godina radnog 1skustva polo—
Zen drzavni strucni ispit
"~ Opis poslova i zadataka:

- samostalno obavlja sve administrativne i tajmcke poslo-
ve za potrebe Zavoda

- obavlja prijem, raspored signirane poste i otpremu poste

- vodi ev1dencuu o uredskom poslovanju.

- obavlja prijem stranaka

- vodi evidenciju putnih naloga .

.- obavlja poslove pismohrane

- obavlja prijepis za potrebe Zavoda

- vodi brigu o nabavci uredskog materijala i opreme
© -vodi evidenciju o prisutnosti djelatnika na radu i ostale
evidencije u svezi s ostvarivanjem prava djelatnika iz rad—
nog odnosa,

--obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

6. STRUCNI REFERENT

Broj izvrsitelja: 1\

Uyvjeti: IV. stupanj stru¢ne spreme upravnog, ekonom-
.skog ili arhitektonsko-gradevinskog usmjerenja, znanje rada
na kompjutoru (uredski programi), 1 godina radnog isku-

“stva, poloZen drZavni strucni ispit

OplS poslova i zadataka:

- vodi evidenciju izradenih studija, analiza, dokumenta
prostornog uredenja i drugih elaborata,

- vodi biblioteku,

- obavlja prijepis za potrebe Zavoda

- obavlja poslove umnoZzavanja pisanih materijala,

- obavlja poslove formatiranja i uveza elaborata, -

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

ODSJEK ZA POSLOVE IZRADE DOKUMENTA, |

- PROSTORNOG UREDENIJA -
- prati i sudjeluje u,izradi svih Zadataka iz djelokruga :

7. VODITELJ ODSJEKA
Broj izvssitelja:- 1
UV_]Ctl VII/1. stupanj stru¢ne spreme arhltektonskog us-

. mjerenja, 5 godina radnog iskustva u struci, znanje rada

-na kompjutoru (crtaéi programl), polozen drzavm strucni is-
pit :
Opis poslova i zadataka:

- organizira i koordinira rad Odsjeka, daje upute za rad,

" te nadzire izvrSenje zadacéa

- izraduje programe rada za pojedinaéne zadatke
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- izraduje i organizira izradu izvjes¢a o stanju u prostoru,
programa mjera za unapredenje stanja u prostoru, te doku-
menata prostornog uredenja
_ - prati i organizira pradenje provedbe prostornog plana
Zupanije

- izraduje ili sudjeluje u izradi provedbenih odredaba pro-
stornih planova

- koordinira izradu studija i drugih dokumenata u vezi
stru¢nih poslova prostornog uredenja

- sudjeluje u organiziranju javnih rasprava i postupku do-
nosenja prostornih planova i drugih dokumenata prostor-
nog uredenja .

- priprema strune materijale za potrebe Zupanijske
skupstine i Zupanijskog poglavarstva

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

8. STRUCNI SURADNIK

Broj izvrsitelja: 3

Upvjeti: VII/1. stupanj strué¢ne spreme arhitektonskog us-
mjerenja, 1 godina radnog iskustva, znanje rada na kompju-
toru (crtaéi programi), poloZen drzavni strucni ispit

Opis poslova i zadataka:

- izraduje ili sudjeluje u izradi izvjeS¢a o stanju u prosto-
ru, programa mjera za unapredenje stanja u prostoru, te do-
kumenata prostornog uredenja

- koordinira izradu studija, analiza i drugih dokumenata

- izraduje ili sudjeluje u izradi provedbenih odredaba pro-
stornih planova

- organizira provodenje javnih rasprava o prijedlozima
prostornih planova

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka

9. STRUCNI REFERENT

Broj izvrsitelja: 1

Uvijeti: IV. stupanj stru¢ne spreme arhitektornsko-grade-
vinskog usmjerenja, znanje rada na kompjutoru (crtaéi pro-
grami), 1 godina radnog iskustva, poloZen drzavni strucni is-
pit

Opis poslova i zadataka:

- suraduje u razradi grafickih prikaza i drugog kartograf-
skog materijala, kao i u terenskim analizama, prikupljanju i
kompijuterskoj obradi raznih podataka po uputama vodite-
lia Odsjeka i stru¢nih suradnika

- obavlja graficku pripremu karata (digitalizaciju)

- obavlja obradu i finalnu izradu karata na kompjutoru

- sudjeluje u kona¢noj obradi elaborata odnosno kopira-
nju, formatiziranju, uvezu i opremi elaborata

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka

ODSJEK ZA KULTURNO-POVIJESNO NASLIJEDE
IZASTICENE DIJELOVE PRIRODE

10. VODITELJ ODSJEKA

Broj izvsSitelja: 1

Upvjeti: VII/I. stupanj strué¢ne spreme arhitektonskog us-
mjerenja, 5 godina radnog iskustva u struci, znanje rada
na kompjutoru (crtaéi programi), polozen drzavni strucni is-
pit

Opis poslova i zadataka:

- organizira i koordinira rad Odsjeka, daje upute za rad,
te nadzire izvrSenje zadaca

- izraduje programe rada za pojedinane zadatke

- izraduje i organizira izradu prostornih planova posebnih
obiljezja i drugih prostornih planova i dokumenata prostor-
nog uredenja iz djelokruga rada Odsjeka

- izraduje ili sudjeluje u izradi provedbenih odredaba pro-
stornih planova -

- koordinira izradu studija i drugih dokumenata u vezi
stru¢nih poslova prostornog uredenja

- sudjeluje u organiziranju javnih rasprava i postupku do-
nosenja prostornih planova i drugih dokumenata prostor-
nog uredenja 5

- priprema stru¢ne materijale za potrebe Zupanijske
skupstine i Zupanijskog poglavarstva

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

11. SAMOSTALNI STRUCNI SURADNIK

Broj izvisitelja: 2

Uvjeti: VII/1. stupanj stru¢ne spreme arhitektonskog us-
mjerenja, 3 godine radnog iskustva u struci, znanje rada
na kompjutoru (crtaéi programi), poloZen drzavni strucni is-
pit

Opis poslova i zadataka:

- samostalno izraduje prostorne planove i druge doku-
mente iz svog djelokruga rada

- koordinira izradu studija, analiza i drugih dokumenata

- izraduje ili sudjeluje u izradi provedbenih odredama
prostornih planova

- sudjeluje u postupcima stavljanja pod zastitu pojedinih
dijelova prirode

- organizira provodenje javnih rasprava o prijedlozima
prostornih planova

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka

12. STRUCNI REFERENT

Broj izvisitelja: 1

Uvjeti: IV. stupanj stru¢ne spreme arhitektonsko-grade-
vinskog usmjerenja, znanje rada na kompjutoru (crtaéi pro-
grami), 1 godina radnog iskustva, poloZen drzavni struéni is-
pit

Opis poslova i zadataka:

- suraduje u razradi grafickih prikaza i drugog kartograf-
skog materijala, kao i u terenskim analizama, prikupljanju i
kompjuterskoj obradi raznih podataka po uputama vodite-
lia Odsjeka i stru¢nih suradnika

- obavlja graficku pripremu karata (digitalizaciju)

- obavlja obradu i finalnu izradu karata na kompjutoru

- sudjeluje u kona¢noj obradi elaborata odnosno kopira-
nju, formatiziranju, uvezu i opremi elaborata

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka

ODSJEKZA DOKUMENTACIJU PROSTORA

13. VODITELJ ODSJEKA

Broj izvisitelja: 1

Uvijeti: VII/1. stupanj stru¢ne spreme gradevinskog, arhi-
tektonskog ili drugog tehnickog usmjerenja, 5 godina rad-
nog iskustva u struci, znanje rada u GIS programima, polo-
Zen drzavni strucni ispit

Opis poslova i zadataka:

- organizira i koordinira rad Odsjeka, daje upute za rad,
te nadzire izviSenje zadada

- izraduje dizajn baze

- uspostavlja odnose sa tijelima drzavne uprave i samou-
prave, te drugim subjektima glede uskladivanja i razmjene
podataka

- izraduje sloZenije analize baze podataka

- predlaze godiSnji program rada Odsjeka 5

- priprema struCne materijale za potrebe Zupanijske
skupstine i Zupanijskog poglavarstva

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

14. SAMOSTALNI STRUCNI SURADNIK - za bazu
podataka

Broj izvisitelja: 1

Uvjeti: VII/1. stupanj stru¢ne spreme arhitektonskog ili
drugog tehniCkog usmjerenja, znanje rada u GIS progra-
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mima; 3 godine radnog iskustva u struci, poloZen drzavni
strucni ispit .

Opis poslova i zadataka:

- izraduje .izvatke iz baze podataka

- izraduje kartografske prikaze iz baze podataka

- izraduje razne analize iz baze podataka

- vodi brigu o aZuriranju podataka '

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka

15. STRUCNI SURADNIK - za geodetske poslove

Broj izvssitelja: 1

Uvjeti: VII/1. stupanj stru¢ne spreme geodetskog smjera,
znanje rada u GIS programima, 1 godina radnog iskustva,
poloZen drzavni strucni ispit .

Opis poslova i zadataka:
- - vodi evidenciju i. azurira" stanje gcodetsklh podloga i
drugih karata

- osigurava pribavljanje geodetsklh podloga i druge doku-
mentacije za potrebe izrade zada¢a Zavoda

- obavlja unos grafickih podataka u bazu

- v8i obradu skeniranih karata )

- obavlja i druge poslove. po nalogu voditelja Odsjeka

16. STRUCNI REFERENT
Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: IV. stupanj stru¢ne spreme arhitektonsko-grade-

vinskog usmjerenja, znanje rada na kompjutoru (uredski
programi), 1 godina radnog iskustva, poloZen drzavni
stru¢ni ispit i
Opis poslova i zadataka:
- obavlja unos atributnih podataka u bazu
- obavlja skeniranje karata
- obavlja plotanje karata
- obavlja snimanje sigurnosnih kopua baze
.- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka

OD_SJEK ZAPROMETiINFRASTRUKTURU

17. VODITELJ ODSJEKA
Broj izvssitelja: 1 .

- Uyvjeti: VI1J/1. stupanj stru¢ne spreme gradevinskog ili
prometnog usmijerenja, 5 godina radnog iskustva u struci,
polozen drzavni strucni ispit

Opis poslova i zadataka:
- orgamzlra i koordinira rad odsjeka, daje upute za rad te
nadzire izvrSenje zadaéa

- sudjelwe u izradi koncepcije razvoja prometa, vode i

energetike, te infrastrukture

- sudjeluje u koncepciji izrade prostornih planova kaoiu
izradi zadataka za projektiranje dijelova mreze infrastruk-
turnih sistema,

- sudjeluje u 1zrad1 idejnih Ijesenja infrastrukturnih obje—
kata

- sudjeluje u razvoju katastra 1nfrastrukture

- prlprema struéne materijale zZa potrebe Zupamjske
* skupstine i Zupamjskog poglavarstva
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

18. SAMOSTALNI STRUCNI SURADNIK - za mfra- :

strukturu

Broj izviSitelja: 1

Uvjeti: VD/1. stupanj stru¢ne spreme gradevinskog ili
prometnog usmjerenja, znanje rada na kompjutoru (crtaci
programl) 3 godine radnog iskustva u struci, polozen dr—
Zavni struéni 1sp1t .

Opis poslova i zadataka:

- samostalno radi na izradi studija i idejnih rjeSenja pro-
metnica, te prometnih i vodnih objekata i uredaja

- analizira postOJece studije i prOJekte sudjeluje u rev1zu1

istih ‘i primjenjuje ih u izradi prostornih planova
- 1zraduje studije trasa i objekata sa prostornog, tehmc—

kog i ekonomskog gledista

- sudjeluje u izradi koncepcije prostornih planova iz svog
djelokruga rada, te suraduje s nadleZnim upravama u Zupa-
niji
> - obavlja i druge poslove po nalogu voditelja OdSJeka

= 19. SAMOSTALNLSTRUCNI SURADNIK-za energe-
tiku
- Broj izviSitelja: 1
~ Uvjeti: VII/1. stupanj stru¢ne spreme strOJarskog ili dru-
gog odgovarajuéeg tehnitkog usmjerenja, znanje rada na
kompjutoru (uredski programi), 3 godine radnog iskustva
u struci, polozen drzavni strucni ispit .
- Opis poslova_l zadataka:
- samostalno radi na razvoju energetskog sustava postoje-
¢ih objekata i mreze na podrucju Zupanije
- -suraduje s drzavnim i Zupanijskim nadleznim upravama,
te komunalnim drustvima u razvoju sustava i izradi doku-
imenata prostornog uredenja
. - koordinira izradu idejnih energetskih I]CSCl’lJa za potre—

~be'prostornih planova -

r

- sudjeluje na izradi koncepcije prostornih planova i nji-
hovim revizijama
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka

20. VISI STRUCNI REFERENT

Broj izvssitelja: 1

Upvjeti: VI/1, stupanJ stru¢ne spreme gradevmskog ili dru—
gog tehni¢kog usmjerenja, znanje rada na kompjutoru (cr—
_tam programi), 3 godine radnog iskustva, polozen strucni is-
pit :

Opis poslova i zadataka;

- sudjeluje i izraduje 1dejna IJesenJa infrastrukture _

- sudjeluje u analizima tehnicko-tehnoloskim rjeSenjima
pojedinih prostora, te ih prenosi na podloge

- samostalno izraduje idejna rjeSenja manjih zahvata
« - obavlja pripremu i unos podataka, u bazu za potrebe
‘Odsjeka '

- obavlja i druge poslovc po nalogu voditelja OdSJeka

ODSJEK ZA POSLOVE ZASTITE OKOLISA

+ 21.VODITELJ ODSJEKA

Broj izvsSitelja: 1

Uvjeti: VIJJ/1. stupanj stru¢ne spreme ekonomskog, prav—
nog, bioloskog, kemijskog ili drugog tehni¢kog usmjerenja,
5 godina radnog iskustva u struci, polozen drzavni strucni

‘ispit

Opis poslova i zadataka:
- orgamzlra i koordinira rad OdSJeka daje upute za rad,
te nadzire 1zvrsenje zadadéa

- orgamzlra kontinuirano pracenje stanja okohsa oqenu
stanja i mformjranje Javnostl

--predlaZze mjere zaStite okolisa

- izraduje ili sudjeluje u izradi propisa i drugih akata iz

‘podrudja zaStite okolisa

- organizira vodenje katastra okoliSa u segmentu Voda i
zraka

- organizira obavljanje poslova u svezi izrade studija o
utjecaju na okoliS, te ocjene istih

- sudjelme u 1zrad1 prostorniti planova

- pnprema struéne materijale za potrebe Zupamjske'

‘:skupstme i Zupamjskog poglavarstva
~ - obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

1

22. SAMOSTALNI STRUCNI SURADNIK




Petak, U. veljace 2000.

SLUZBENE NOVINE

Stranica 77 — broj 2

Broj izviSitelja: 1

Uvjeti: VII/1. stupanj stru¢ne spreme ekonomskog, prav-
nog, tehnoloskog, kemijskog, bioloSkog, Sumarskog, arhi-
tektonskog ili drugog tehnickog usmjerenja, znanje rada
na kompjutoru (uredski programi), 3 godine radnog isku-
stva u struci, polozen drzavni strucni ispit

Opis poslova i zadataka:

- samostalno sudjeluje u izradi separata prostornih plano-
va iz svog djelokruga rada

- sudjeluje u pradenju stanja okolisa

- daje ocjenu stanja okoliSa i predlaZe mjere zastite

- izraduje ili sudjeluje u izradi propisa i drugih akata iz
podrucja zastite okolisa

- visi obradu podataka iz katastra emisija

- obavlja stru¢ne poslove u svezi izrade studija o utjecaju
na okoli§

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka

23. STRUCNI SURADNIK

Broj izviSitelja: 2

Uvjeti: VII/1. stupanj stru¢ne spreme ekonomskog, prav-
nog, tehnoloskog, kemijskog, bloloskog, umarskog, arhi-
tektonskog ili drugog tehniCkog usmjerenja, znanje rada
na kompjutoru (uredski programi), 1 godina radnog isku-
stva, polozen drzavni struéni ispit

Opis poslova i zadataka:

- sudjeluje u izradi prostornih planova iz svog djelokruga
rada

- prikuplja i unosi podatke o onecis¢enju vode i zraka, te
visi njihovu kontrolu

- sudjeluje u pracenju stanja okolisa

- sudjeluje u davanju ocjene stanja okoliSa i izradi prijed-
loga mijera zastite

- obavlja stru¢no-administrativne poslove za potrebe Ko-
misija za ocjenu utjecaja zahvata na okoli§

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka

Clanak 34.

U TajniStvu Zupanije ima 12 sluZbenika koji su raspore-
deni na sljedeéi nacin:

KABINET ZUPANA

1. PREDSTOJNIK KABINETA ZUPANA

Broj izviSitelja: 1

Uvijeti: VII/I stupanj ekonomskog, pravnog ili drugog
drustvenog stera 5 godina radnog 1skustva u struci

Opis poslova i zadataka:

- rukovodi Kabinetom Zupana,

- organizira i koordinira rad Kabineta,

- obavlja najslozenije poslove suradnje Zupana i podzu-
pana s drzavnim tijelima, ustanovama i medijima, te poslove
dopisivanja s istima,

- suraduje s glasilima drzavne i lokalne razine u cilju in-
formiranja o djelatnostima u Zupaniji,

- sastavlja prigodne govore i priopéenja,

- obavlja i druge poslove po nalogu Zupana i podzupana

2. STRUCNI SAVJETNIK - za pravne poslove

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: VII/I. stupanj pravnog smjera, 5 godina radnog is-
kustva u struci, polozen drzavni strucni ispit

Opis poslova i zadataka:

- obavlja savjetodavne poslove za Zupana, podzupana i
predstojnika Kabineta zupana, Skupstinu i Poglavarstvo,

- sudjeluje u pripremi nacrta najslozenijih akata iz nadlez-
nosti Skupstme i Poglavarstva,

- priprema nacrte ugovora Sto ih zakljucuje Zupamja

- po punomodi zastupa Zupaniju u sudskim sporovima,

o

- obavlja i druge poslove po nalogu Zupana, podZupana i
predstojnika Kabineta zupana

3. STRUCNI SAVJETNIK - za ekonomske poslove

Broj izviSitelja: 1

Upvjeti: VII/I. stupanj ekonomskog smjera, 5 godina rad-
nog iskustva u struci, polozen drzavni strucni ispit

Opis poslova i zadataka:

- obavlja savjetodavne poslove za zZupana, podzupana i
predstojnika Kabineta Zupana, Skupstinu i Poglavarstvo,

- radi na izradi stru¢nih analiza i ostalih materijala za po-
trebe Zupanije,

- predlaZe razvojne i provedbe aktivnosti iz oblasti gospo-
darstva,

- sudjeluje u pripremi nacrta najsloZenijih akata* iz podru-
¢ja gospodarstva iz djelokruga Skupstine i Poglavarstva,

- obavlja i druge poslove po nalogu Zupana, podZupana i
predstojnika Kabineta Zupana

4, STRUCNI SURADNIK - za odnose s javnoséu

Broj izvrsitelja: 1

Upvjeti: VII/I. stupanj drustvenog smjera, 1 godina radnog
iskustva u struci, poloZen drzavni strucni ispit

Opis poslova i zadataka:

- obavlja stru¢ne poslove iz djelokruga suradnje i konta-
kata Zupana i podZupana sa organizacijama i gradanima,

- ostvaruje_odnose s javnoS¢u i sredstvima javnog priop-
¢avanja,

_ - izraduje protokol boravka domacih i stranih gostiju u
Zupaniji, te obavlja poslove potrebne za ostvarivanje bo-
ravka gostiju,

- organizira protokolarna primanja i druge sastanke za
potrebe Zupana, podZupana i drugih duznosnika koje odredi
Zupan,

- suraduje u organiziranju prigodnih svecanosti,

- vodi popise protokolarnih podataka,

- obavlja i druge poslove po nalogu Zupana, podZupana i
predstojnika Kabineta Zupana

5. ADMINISTRATIVNI TAJNIK

Broj izvsitelja: 1

Upvjeti: IV. stupanj opéeg ekonomskog ili upravnog smje-
ra, 1 godina radnog iskustva u struci, poloZen drZavni
strucni ispit

Opis poslova i zadataka:

- samostalno obavlja sve administrativne i tajnicke poslo-
ve za potrebe Kabineta Zupana

- obavlja prijem, raspored signirane poste i otpremu poste

- vodi evidenciju o uredskom poslovanju

- obavlja prijam stranaka

- vodi evidenciju putnih naloga

- obavlja poslove pismohrane

- obavlja prijepis za potrebe Kabineta Zupana

- vodi brigu o nabavci uredskog materijala i opreme

- obavlja poslove zapisni¢ara

- obavlja i druge poslove po nalogu predstojnika Kabi-
neta Zupana

6. VISISTRUCNI REFERENT - za odnose s javnoséu i

medunarodnu suradnju

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: VI/L. stupanj drustvenog smjera, 1 godina radnog
iskustva u struci, aktivno znanje dva svjetska jezika, poloZen
drzavni strucni ispit

Opis poslova i zadataka:

- ostvaruje odnose s javnoS¢u i sredstvima javnog priop-
¢avanja

- suraduje u organiziranju prigodnih svecanosti
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- obavlja struCne poslove za potrebe Povjerenstva za me-
duZupanijsku i medunarodnu suradnju

- obavlja poslove dopisivanja s inozemnim institucijama
te pravnim i fizickim osobama

- obavlja 1 druge poslove po nalogu predstomlka Kabi-

neta zupana.

URED ZUPANIJSKE SKUPSTINE I POGLAVAR-
STVA :

1. PREDSTOJNIK

Broj izvssitelja: 1

Uvjeti: VII/I. stupanj pravnog smjera, 5 godina radnog is-
kustva u struci, poloZen drzavni stru¢ni ispit

Opis poslova i zadataka:

- rukovodi radom Ureda,

- brine o pravovremenom izvrSavanju plana rada Zupa—
nijskog poglavarstva

- pomaZe upanu u organiziranju i vodenju siednica Zu—
panijskog poglavarstva

-- pomaZe predsjedniku Skupstine u orgamzuanju i vode-
nju SJedmca Zupamjske skupstine,

- organizira, prati i uskladuje rad u Uredu u izvr§avanju
poslova i obveza neposredno vezanih za rad Skupstine, Po-
glavarstva i njihovih' radnih tijela,

- obavlja i drugp poslove odredene Poslovmkom Zupanij-
ske skupstine i Zupanijskog poglavarstva,

- - obavlja i druge poslove po nalogu Zupana, podZupana i
predsjednika Skupstine

2. VISI STRUCNI SAVJIETNIK
Broj izvsitelja: 1
Uvjeti: VIJ/I. stupanj pravnog smjera, 5 godma radnog is-
kustva u struci, poloZen drzavni stru¢ni ispit
Opis poslova i zadataka; :
' - pomaze predSJedmku Zupamjske skupstine i predstojni-
ku Ureda u organiziranju sjednica Zupamjske skupstine
- vodi brigu o pravnom oblikovanju akata i provodenju
zaklju¢aka Zupanijske skupstine
- koordinira radom stalnih radnih tijela Zupanijske skup-
Stine i obavjeStava predsjednika Skupstine o stavovima i
misljenjima radnih tijela o materijalima Sto-ih razmatraju
- obavlja stru¢ne poslove za Povjerenstvo za statutarno-
pravna pitanja, Povjerenstvo za pitanja nacionalnih manjma
i Mandatno povjerenstvo Zupamjske skupstine

- pomaze predsjedniku Zupanljske skupstine u organizi- .
. ranju sastanaka s predsjedr_licima Klubova ¢lanova Skupsti-

ne :
- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika Zupa-
nijske skupstine, Zupana, podZupana i pred_stojnika Ureda

3. VISI STRUCNI REFERENT - za pripremu SJedmca
Broj izvssitelja: 1

Uvjeti: VI/IL. stupanj pravnog smjera 3 godine rad g i
kustva u struci, polozen drzavni strucm 1sp1t ', ot
- Opis poslova i zadataka: B

- prikuplja materijale za S_]Cdl‘llCLl Zupamjske skupstine i
vodi ‘brigu. o pravovremenoj dostavi sjedni¢kog materijala
- vrsi redakciju tekstova akata koji se objavljuju u sluzber

J

nom glasilu i vodi brigu o objavljivanju ispravaka

. - izraduje zapisnik sa sjednica Zupanijske skupstine

- - evidentira i oblikuje postavljena pltanja od strane ¢lano-
va Zupanuske skupstine i dostavlja ih Zupanu odnosno da-
novima Poglavarstva na koje se odnose, te vodi brlgu 0 1o-
kovima za odgovor -

- - obavlp stru¢ne poslove za POVJerenstvo za. 1zbor i ime-
- novanja Zupanijske skupstine

‘- obaVlJa poslove vezano uz objavljivanje akta Zupanljske
skupstine i Zupamjskog poglavarstva u sluzbenom\ glasilu ..
. - obavlja i druge poslove po nalogu predstojnika Ureda

- 4. STRUCNI REFERENT - za pripremu sjednica
. Broj izvsitelja: 3
Uvjeti: IV. stupanj ‘struéne spreme upravnog, ekonom-

“skog odnosno opceg smjera, 1 godina radnog iskustva u

struci, poznavanje rada na raCunalu, polozen drzavni stryéni
1sp1t

- Opis poslova i zadataka:

_ - vi3i tehnicku pripremu i otpremu materijala za sjednice

.

- Zupanijskog poglavarstva, Zupamjske skupstine i njihovih

radnih tijela
" - obavlja tonsko snimanje SJedmca
: - vodi evidenciju o sjednicama i radnim tljehma te na-
knadi ¢lanovima Zupamjske skupstine i radmh tijela .
* - Vodi indeks i arhivu )

- obavlja poslove prijepisa za potrebe Tajmstva Zupamje
. - obavlja i druge poslove po nalogu predstojnika Ureda

| VL. PRUELAZNE [ ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 35.

- RjeSenja o rasporedu na radna mjesta utvrdena ovim
Pravilnikom donijet ¢e se u roku od 30 dana od dana stupa-
nja na snagu ovog Pravilnika.

- Na nerasporedene dJelatmke pnmjenJUJu se odgovaraju—
¢e odredbe Zakona koje se prmljenJUJu na djelatmke uje-
dm1cama lokalne samouprave i uprave

Clanak 36.

Danom stupanja na snagu ovog Prav11n1ka prestaje vaZziti
Pravilnik o unutarnjem redu upravnih odjela i sluzbi _Zupa—
nije primorsko-goranske, kojeg -je Poglavarstvo Zupanije
primorgko—goranske.donijelo 31. sije¢nja 1994. godine, te iz-
mjene { dopune Pravilnika koje su donijete na sjednicama
Zupamjskog poglavarstva od 15. travnja 1994. godine, 13
hpnja 1994 godine i 3. listopada 1994. godine.




