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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

Broj radnog
mjesta

Naziv radnog
mjesta

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski
rang

Naziv unutarnje
ustrojstvene jedinice

Broj
izvršitelja

1. PRO ELNIK I
Glavni

rukovoditelj
1. - 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Upravlja  radom  Upravnog  odjela,  uklju uju i  planiranja  i  raspore ivanje  poslova;  Prema  potrebi  savjetuje
Voditelje pododsjeka o na inu rješavanja radnih zadataka te nadzire pravovremenost i kvalitetu njihova izvršenja;
Potpisuje akte iz djelokruga Upravnog odjela

75

Koordinira i ujedna i individualnih konzultacija sa voditeljima
pododsjeka, razmatranjem problema u radu i davanjem prijedloga za njihovo rješavanje,

10

Sudjeluje u izradi strategija, projekata i drugih akata iz podru ja koja su u djelokrugu Upravnog odjela, te stru no
obra e

5

Sudjeluje u radu stru
enja rada Upravnog odjela

5

iju je stru
provo enje tih i drugih akata koji se odnose na djelokrug Upravnog odjela.

5

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA

- Magistar ili stru ni specijalist društvene, biomedicinske ili zdravstvene struke

- Najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

- Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje Upravnim odjelom

ja zdravstva

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

- Poznavanje rada na ra unalu
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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

Broj
radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski
rang

Naziv unutarnje
ustrojstvene jedinice

Broj
izvršitelja

2.
REFERENT –

ADMINISTRATIVNI
TAJNIK

III Referent - 11. - 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Zaprima  i  raspore
elnika

     
              
                 30 

evidencije (pe

odje

                 30 

Vrši  potvr ivanje izdanih ra uje naloge za pla anje vezane za
uje jednostavne dopise i izvješ

administrativno-tehni ku pomo

                 25 

Prati propise i stru

elnik   
                 15 

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA

- Srednja stru na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima 

- Rad na ra unalu
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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

Pododsjek za zdravstvenu zaštitu

Broj
radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski
rang

Naziv unutarnje
ustrojstvene

jedinice

Broj
izvršitelja

3.
VODITELJ PODODSJEKA ZA

ZDRAVSTVENU ZAŠTITU
I

Voditelj
Pododsjeka

1. 4.
Pododsjek za
zdravstvenu

zaštitu
1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Upravlja  radom  pododsjeka,  uklju uju i  planiranje  i  raspore

iju je
stru enje tih i drugih akata koji se odnose na djelokrug Upravnog odjela;
Prati rad zdravstvenih ustanova kojima je osniva uje prava korisnika u podru ju zdravstvene
zaštite, uz davanje prijedloga mjera za unapre ivanje zdravstvene zaštite na podru

40

Sudjeluje u radu stru nih radnih tijela i ostalih skupina po nalogu pro elnika kao predstavnik Upravnog odjela;
ograma (procjenjuje i prati programe prema odgovaraju im

indikatorima radi utvr ivanja efikasnosti i ekonomi nosti); Brine o planiranju sredstava za provo enje programa

20

Priprema i provodi aktivnosti za realizaciju javnog poziva
evaluira  programe  iznad  zakonskog  standarda  koji  se  provode  u  zdravstvenim  ustanovama  iji  je  osniva

investicijskog i teku

20

Izra uje izvješ a po nacionalnim i regionalnim strategijama iz podru ja zdravstva, Nadzire aktivnosti ovjera knjige
evidencije o lije ni
stru nih tijela iz podru

neupravne akte iz djelokruga Upravnog odjela u slu aju sprije enosti pro
povjeri pro

20
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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA

- Magistar ili stru ni specijalist zdravstvene, pravne ili ekonomske struke

- Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

- Poznavanje rada na ra unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

uje organizaciju obavljanja poslova unutar  Pododsjeka,  izradu akata i

stru ne  pomo i  vezano  uz  postupke,  na ine  i  rokove  planiranja  i  izvršavanja  prora una.
enje i prou

propisa, te zna

Za obavljanje poslova radnog mjesta potrebna je samostalnost koja je ograni ena nadzorom i
pomo i pro elnika pri  rješavanju stru

im i specifi nim uputama pro elnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
prora una. 
podru
zna aja za izvršenje plana rada Pododsjeka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje 
Stupanj  odgovornosti  uklju unalo,

postupaka i metoda rada i provedbu op
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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

Pododsjek za zdravstvenu zaštitu

Broj
radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski
rang

Naziv unutarnje
ustrojstvene

jedinice

Broj
izvršitelja

4.
SAVJETNIK ZA PRAVNE

POSLOVE I
II Savjetnik - 5.

Pododsjek za
zdravstvenu

zaštitu
1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

ne  materijale  i  nacrte  akata  iz 30

Izra a  i  druge stru
 ustanovama zdravstvene zaštite kojima je

osniva

ustanove zdravstvene zaštite  kojima je osniva

25

Izra
ja

20

Sura
ja

elnik i voditelj Pododsjeka  

25

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

- Poznavanje rada na ra unalu
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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

Pododsjek za zdravstvenu zaštitu

Broj radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorij
a

Razina Klasifikacijski
rang

Naziv unutarnje
ustrojstvene jedinice

Broj
izvršitelja

6.
REFERENT ZA
ZDRAVSTVO

III Referent - 11.
Pododsjek za

zdravstvenu zaštitu
1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja poslove u vezi ovjere knjiga evidencije o lije ni
droge ili psihoaktivne tvari: zaprima knjige, vodi posebnu evidenciju o zaprimljenim i ovjerenim knjigama,

30

Sudjeluje  u obavljanju  poslova za realizaciju  javnog poziva  vezano uz  program javnih  potreba u  zdravstvu;
sura uje s predstavnicima udruga na podru nim

ina na podru

35

Sudjeluje  u  izradi  izvješ a  po  nacionalnim  i  regionalnim  strategijama  iz  podru ja  zdravstva;  osigurava
administrativno-tehni ku podršku stru nih tijela iz podru ja zdravstva (Povjerenstvo za zaštitu prava pacijenata,

vlje,  Tim za  zdravlje,  Povjerenstvo  za  prevenciju  i
suzbijanje ovisnosti).

20

Prati propise i stru nu literaturu koja se odnosi na rad referenta; Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri voditelj
Pododsjeka i pro elnik  

15

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA

- Srednja stru na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

- rad na ra unalu
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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

Pododsjek za zdravstvenu zaštitu

Broj
radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski
rang

Naziv unutarnje
ustrojstvene

jedinice

Broj
izvršitelja

7.

VIŠI STRU NI
SURADNIK ZA
EKONOMSKE

POSLOVE 

II
Viši stru ni

suradnik
- 6

Pododsjek za
zdravstvenu

zaštitu
1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Stru no obra enje rada zdravstvenih ustanova kojima je osniva
una u dijelu koji se odnosi na financiranje ustanova i udruga

ja zdravstva, izra una
uje godišnja izvješ

20

Izra uje izvješ a i druge stru ja zdravstva, te nacrte 20

Sura
stru
sura

30

20

elnik  i/ili

10

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA
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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

- magistar ili stru ni specijalist ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

- poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

- rad na ra unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

nih poslova unutar odjela 

Stupanj samostalnosti koji uklju uje redoviti nadzor i upute Voditelja pododsjeka 
Zadaci uklju uju primjenu propisa te pripremanje akata, preporuka i mišljenja uz stalni nadzor
zakonitosti rada i postupanja 

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
Stupanj  stru ne  komunikacije  uklju uje  komunikaciju  unutar  upravnog  djela  te  povremenu

nim ministarstvima, zdravstvenim ustanovama i
lokalne  samouprave  u  svrhu  prikupljanja  ili

razmjene informacija vezanih za poslovanje

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje Stupanj  odgovornosti  uklju
(ra unalo, uredski namještaj i pribor), te pravilnu primjenu utvr enih postupaka i metoda rada.

Pododsjek za ekonomske poslove i projekte
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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

Broj radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski
rang

Naziv unutarnje
ustrojstvene jedinice

Broj
izvršitelja

8.

VODITELJ
PODODSJEKA ZA

EKONOMSKE
POSLOVE I PROJEKTE

I
Rukovoditelj
Pododsjeka

1. 4
Pododsjek za
ekonomske

poslove i projekte
1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

knjigovodstvenu dokumentaciju ustanova i  sastavlja izvješ a o uo
izvješ nije  i  u uje  nacrte

aktivnosti  i  izvršenje Prora a o

35

unskog ra
20

kojima je osniva
ja zdravstva

30

uju

elnik.

15

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA
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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

- Magistar ili stru ni specijalist ekonomske struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

- poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

- rad na ra unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

uje organizaciju obavljanja poslova unutar  Pododsjeka,  izradu akata i

stru ne  pomo i  vezano  uz  postupke,  na ine  i  rokove  planiranja  i  izvršavanja  prora una.
enje i prou

propisa, te zna

Za obavljanje poslova radnog mjesta potrebna je samostalnost koja je ograni ena nadzorom i
pomo i pro elnika pri  rješavanju stru

im i specifi nim uputama pro elnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
prora una. 
podru
zna aja za izvršenje plana rada Pododsjeka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje 
Stupanj  odgovornosti  uklju unalo,

primjenu postupaka i metoda rada i provedbu op
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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

Pododsjek za ekonomske poslove i projekte

Broj radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razin
a

Klasifikacijski
rang

Naziv unutarnje
ustrojstvene jedinice

Broj
izvršitelja

9.
SAVJETNIK ZA
EKONOMSKE

POSLOVE I
II Savjetnik - 5.

Pododsjek za
ekonomske poslove i

projekte
1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

dokumentaciju ustanova i sastavlja izvješ a o uo
nije  i  u una

aktivnosti i izvršenja Prora una u djelu zdravstvene zaštite.

30

Konsolidira financijska izvješ

stru unskog ra

30

Izra
30

kojima je osniva elnik

10

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA
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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

- magistar ili stru ni specijalist ekonomske struke

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

- poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

- rad na ra unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

uje suradnju u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela, davanje
mišljenja i rješavanje problema uz upute i nadzor Voditelja pododsjeka i Pro elnika, izvršavanje
planova i drugih akata u cilju postizanja ciljeva Upravnog odjela, te zna ajan osobni doprinos u
implementaciji propisa, novih rješenja i radnih metoda

Stupanj  samostalnosti  koji  uklju uje  povremeni  nadzor,  te  op e i  specifi ne upute  Voditelja
pododsjeka i  Pro elnika  odjela.  Zadaci  uklju uju  samostalno  interpretiranje  propisa  i  drugih
akata te pripremanje preporuka uz nadzor zakonitosti rada i postupanja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
Stupanj stru ne komunikacije uklju

informacija

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje 
Stupanj  odgovornosti  uklju
(ra unalo,  uredski  namještaj  i  pribor),  pravilnu  primjenu  postupaka  i  metoda  rada  te  za
zakonitost svoga rada i postupanja. Rad u bitnom utje e na donošenje odluka Upravnog odjela.
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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

Pododsjek za ekonomske poslove i projekte

Broj radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski
rang

Naziv unutarnje
ustrojstvene jedinice

Broj
izvršitelja

10.
SAVJETNIK ZA
EKONOMSKE
POSLOVE II

II Savjetnik - 5.
Pododsjek za

ekonomske poslove i
projekte

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

dokumentaciju ustanova i sastavlja izvješ a o uo
nije i u

izra a o izvršavanju istog.

30

Konsolidira financijska izvješ

stru unskog ra

uje sa zdravstvenim ustanovama

40

Izra
20

ustanove  zdravstvene  zaštite  kojima  je  osniva
elnik

10
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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA

- magistar ili stru ni specijalist ekonomske struke

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

- poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

- rad na ra unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

davanje mišljenja i rješavanje problema uz upute i nadzor Voditelja pododsjeka i Pro
ajan osobni

Stupanj  samostalnosti  koji  uklju uje  eš e  i  specifi ne  upute  Voditelja
pododsjeka i  Pro elnika  odjela.  Zadaci  uklju
akata te pripremanje preporuka uz nadzor zakonitosti rada i postupanja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
Stupanj stru ne komunikacije uklju

informacija

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje 
Stupanj  odgovornosti  uklju
(ra
zakonitost svoga rada i postupanja. Rad utje e na donošenje odluka Upravnog odjela.
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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

Pododsjek za ekonomske poslove i projekte

Broj radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski
rang

Naziv unutarnje
ustrojstvene jedinice

Broj
izvršitelja

11.
VIŠI STRU NI SURADNIK

ZA EKONOMSKE
POSLOVE 

II
Viši stru ni

suradnik
- 6.

Pododsjek za
ekonomske

poslove i projekte
2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Stru no obra enje rada zdravstvenih ustanova kojima je osniva
una u dijelu koji se odnosi na financiranje ustanova i udruga

ja zdravstva, izra una
uje godišnja izvješ

30

Izra uje izvješ a i druge stru ja zdravstva, te nacrte 20

Sudjeluje aje, sura
ina na

uje sa zdravstvenim ustanovama za

10

30

elnik  i/ili

10

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA
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UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVO

- magistar ili stru ni specijalist ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

- poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

- rad na ra unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

nih poslova unutar odjela 

Stupanj samostalnosti koji uklju uje redoviti nadzor i upute Voditelja pododsjeka 
Zadaci uklju uju primjenu propisa te pripremanje akata, preporuka i mišljenja uz stalni nadzor
zakonitosti rada i postupanja 

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
Stupanj  stru ne  komunikacije  uklju uje  komunikaciju  unutar  upravnog  djela  te  povremenu

nim ministarstvima, zdravstvenim ustanovama i
lokalne  samouprave  u  svrhu  prikupljanja  ili

razmjene informacija vezanih za poslovanje

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje Stupanj  odgovornosti  uklju
(ra unalo, uredski namještaj i pribor), te pravilnu primjenu utvr enih postupaka i metoda rada.


