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me unarodne i me uregionalne suradnje, osmišljava komunikacijsku strategiju, te 
stacijama i posebno sajmovima. 

3. , koji obavlja stru ne, savjetodavne, 
analiti ja 
obrane, zaštite i spašavanja, razvoja civil
manjina, postupanj
subjekata, te suradnje s ti a jedinica lokalne i podru ne 
(regionalne) samouprave, s gra anima, udrugama, ustanovama i drugim 
institucijama civilnog društva, obavlja poslove razv

vima norme i ciljevima kvalitete. 
 

 III. NA IN UPRAVLJANJA 

lanak 4.  

 Radom Upravnog odjela upravlja pro elnik, a radom Ureda upravlja voditelj 
Ureda.  
 Za zakonitost i u inkovitost rada Upravnog odjela pro
 Voditelj Ureda za svoj rad odgovara pro elniku Upravnog odjela. 

 djelokruga više Ureda, za svoj rad 
odgovorni su voditelju Ureda u okviru kojeg je sistematizirano radno mjesto i voditelju 
Ureda u iji djelokrug spadaju poslovi koje obavlja. 
 

 IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA 
 

lanak 5. 

 U Upravnom odjelu se sistematizira 22 radna mjesta sa 26 izvršitelja. 

Naziv radnog mjesta  
Sistematizirani 
broj izvršitelja 

Pro elnik 1 

Zamjenik pro elnika 1 

 1 

 

1 

Savjetnik za pripremu sjednica II 1 

Viši stru ni suradnik za pripremu sjednica 1 

1 

Ured za odnose s javnoš u i protokol 

Voditelj Ureda za odnose s javnoš u i protokol 1 

Viši savjetnik za odnose s javnoš u II 1 

Viši savjetnik za protokol i me unarodnu 
suradnju II 

1 

Savjetnik za protokol II 1 
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Naziv radnog mjesta  
Sistematizirani 
broj izvršitelja 

Savjetnik za odnose s javnoš u II 1 

Savjetnik za web stranice i promociju II 1 

Viši stru ni suradnik – urednik web stranice 1 

Viši stru ni suradnik za tehni ku podršku i 
dokumentaciju 

1 

Referent – administrativni tajnik (za potrebe 
3 

Ured za civilnu zaštitu i civilno društvo 

Voditelj Ureda za civilnu zaštitu i civilno društvo 1 

Viši savjetnik za poslove civilne zaštite i sustava 
kvalitete II 

1 

Savjetnik za pravne poslove i razvoj civilnog 
društva II 

1 

Viši stru ni suradnik za razvoj civilnog društva 2 

Viši stru ni suradnik za ekonomske poslove 1 

 

 Broj izvršitelja, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru ni i drugi uvjeti za 
raspored na radna mjesta, te opisi razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih 
mjesta propisani Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru noj 

ilogu: Sistematizacija radnih mjesta u 
Upravnom odjelu za poslove  koja je sastavni dio 
ovog Pravilnika. 

 

lanak 6.  

 Kada poslove pojedinog radnog mjesta obavlja više izvršitelja, nadre eni 
 tog radnog mjesta, uzevši u 

 
   

lanak 7. 

 utvr enih zakonom, smatraju 
se i: 

1. nemaran ili nesavjestan odnos

2. nekorektan odnos i neuljudno ponašanje prema suradnicima, drugim 

3. uskra ne pomo
namještenicima u izvršavanju nji

4. u estalo primanje privatnih posjeta kojima se ometa proces rada i ostali 
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 VI. OSTALA PITANJA OD ZNA AJA ZA RAD UPRAVNOG ODJELA 

lanak 8. 

 

lanak 9.  

 

lanak 10. 
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lanak 11. 

  

 VII. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE 

lanak 12. 

 

lanak 13. 

 

lanak 14. 

 

 VIII. STUPANJE NA SNAGU PRAVILNIKA 

lanak 15. 

 

 

 

          
      Zlatko Komadina, dipl.ing., v.r. 



 S
tra

n
ica

 5
0
0
1
  –

 b
ro

j 3
5

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

Upravlja radom Upravnog odjela, uklju uju i planiranje i raspore ivanje poslova na Urede u dogovoru s voditeljima
istih. 

inu rješavanja radnih zadataka te nadzire pravovremenost i  kvalitetu
njihova izvršenja. 
Potpisuje akte iz djelokruga Upravnog odjela.

25%

Koordinira  i  ujedna dualnih  konzultacija  s  voditeljima  Ureda,
razmatranjem problema u radu i davanjem prijedloga za njihovo rješavanje.

15%

Sudjeluje u izradi strategija, projekata i drugih akata iz podru ja koja su u djelokrugu Upravnog odjela, rješava
strateške zada e, stru no obra na pitanja i o njima odlu uje.

15%

nih radnih tijela i ostalih skupina kao predstavnik Upravnog odjela.
enja rada Upravnog odjela.

10%

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

10%

Skupštine ostalim upravnim tijelima i nadzire njihovu
provedbu.

10%

Sura ne (regionalne) samouprave te
politi

5%
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OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA

- Sveu ilišni diplomski studij ili sveu ilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru ni diplomski studij društvene ili prirodne struke 

- Najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

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

- Poznavanje rada na ra unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

uje  planiranje,  vo enje  i  koordiniranje  poslova
Upravnog  odjela,  doprinos  razvoju  novih  koncepata  u  radu  Upravnog  odjela  te  rješavanje
strateških zada a Upravnog odjela.

Stupanj samostalnosti koji uklju uje samostalnost u radu i odlu nim
pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela,  ograni enu samo op im smjernicama vezanima uz
utvr enu politiku Upravnog odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
Stalna stru na komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela (sa jedinicama lokalne i podru ne

provedbu plana i programa Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje 
Stupanj odgovornosti koji uklju uje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada  i  postupanja,  uklju uju i  široku  nadzornu  i  upravlja ku  odgovornost.  Najviši  stupanj
utjecaja na donošenje odluka koje imaju znatan u inak na odre ivanje politike i njenu provedbu.
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Broj radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorij
a

Potkategorija Razina Klasifikacijski
rang

Naziv unutarnje
ustrojstvene jedinice

Broj
izvršitelja

2.
ZAMJENIK

PRO ELNIKA
I

Viši
rukovoditelj

- 2 - 1

Obra ne probleme, daje mišljenja i prijedloge te planira i  koordinira obavljanje poslova u
pojedinom podru ju  iz  djelokruga Upravnog odjela  koje  mu povjeri  pro elnik,  a osobito  iz  podru ja  odnosa s
javnoš u i protokola.
Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava ra une i daje naloge za pla anje iz djelokruga Upravnog odjela.

30%

nu potporu pro elniku Upravnog odjela u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera iz djelokruga
Upravnog odjela. 

10%

Prati i prou ava pitanja vezana za rad Upravnog odjela te daje smjernice u njihovu rješavanju.
Sudjeluje u radu stru nih radnih tijela i ostalih skupina po nalogu pro elnika.

15%

Po nalogu pro elnika koordinira i daje smjernice za izradu strateških dokumenata, normativnih i drugih akata te za
a iz djelokruga Upravnog odjela.

10%

Prati, prou enja pro elniku. 15%

Koordinira  izradu  planova  i  izvješ a  o  radu  Upravnog  odjela,  prati  ostvarivanje  planova  rada  te  izvješ uje
pro elnika o njihovom ostvarivanju.
Obavlja i druge poslove i zadatke koje mu povjeri pro elnik Upravnog odjela.

20%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA

- Sveu ilišni diplomski studij ili sveu ilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru ni diplomski studij društvene ili prirodne struke

- Najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

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

- Poznavanje rada na ra unalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
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Broj
radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razin
a

Klasifikacijski
rang

Naziv unutarnje
ustrojstvene jedinice

Broj
izvršitelja

3.
REFERENT-

ADMINISTRATIVNI TAJNIK
III Referent - 11 - 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Zaprima i raspore priprema poštu za otpremu i dostavlja predmete
za arhiviranje.

30%

30%

10%

Izra uje jednostavne dopise i izvješ
Izra
Dodjeljuje ra une na ovjeru putem aplikativnog programa za rad.

20%

Prati propise i stru nu literaturu koja se odnosi na rad administrativnog tajnika.
elnik.

10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA

na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija

im poslovima 

- Rad na ra unalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
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Broj
radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorij
a

Potkategorija Razina Klasifikacijski
rang

Naziv unutarnje
ustrojstvene jedinice

Broj
izvršitelja

4. VODITELJ UREDA ZA
PRIPREMU SJEDNICA -

I Viši
rukovoditelj

- 3 Ured za pripremu
sjednica – Tajništvo

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja Uredom, planira poslove koje treba izvršiti  i  raspore inu
rješavanja radnih zadataka i brine o pravovremenosti i kvaliteti njihova izvršenja.

15%

10%

organiziranju i vo

o stavovima i mišljenjima skupštinskih stalnih radnih
tijela (odbora), odnosno o podnesenim amandmanima ovlaštenih predlagatelja. 

Kontrolira i potvr uje nacrte svih akata iz djelokruga rada Ureda.

Neposredno prati rad Odbora za statutarno-pravna pitanja. 

40%
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Sudjeluje u izradi materijala i prijedloga akata te obavlja stru ne probleme iz
djelokruga rada Ureda.

15%

nu
potporu pro elniku Upravnog odjela u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera.

10%

Sustavno prati zakone, druge propise i stru nu literaturu.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro elnik Upravnog odjela.
10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA

- Sveu ilišni diplomski studij ili sveu ilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru ni diplomski studij pravne struke

- Najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

- Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje Uredom

- Rad na ra unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

uje planiranje, vo enje i koordiniranje poslova iz djelokruga Ureda,
elniku Upravnog odjela u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te

a.

Stupanj  samostalnosti  koji  uklju uje  samostalnost  u  radu  koja  je  ograni ena  povremenim
nadzorom i pomo i pro

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije Suradnja  i  stru na  komunikacija  koja  uklju uje  kontakte  (neposredno,  telefonom  i  pisanim

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje Stupanj  odgovornosti  koji  uklju uje  visoku  odgovornost  za  zakonitost  rada  i  postupanja,
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odre enog iznosa te izravnu odgovornost
za rukovo enje Uredom. 



 S
tra

n
ica

 5
0
0
9
  –

 b
ro

j 3
5

Broj
radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski
rang

Naziv unutarnje
ustrojstvene jedinice

Broj
izvršitelja

5. SAVJETNIK ZA
PRIPREMU SJEDNICA II

II Savjetnik - 5 Ured za pripremu
sjednica  - Tajništvo

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Prou ava i stru no obra
30%

20%

Obavlja stru

iš

15%

Sura

25%

10%
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OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA

- Sveu ilišni diplomski studij ili sveu ilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru ni diplomski studij pravne struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

- Rad na ra unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

djelokruga Ureda te rješavanje problema uz upute i nadzor voditelja Ureda.

uje eš i nadzor te op e i specifi ne upute voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije Suradnja  i  stru na  komunikacija  koja  uklju uje  kontakte  (neposredno,  telefonom  i  pisanim

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje 
Stupanj odgovornosti koji uklju
(ra unalo, uredski namještaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedina
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Broj
radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razin
a

Klasifikacijski
rang

Naziv unutarnje
ustrojstvene jedinice

Broj
izvršitelja

6. VIŠI STRU NI SURADNIK
ZA PRIPREMU SJEDNICA

II Viši stru ni
suradnik

- 6 Ured za pripremu
sjednica – Tajništvo

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

ne poslove iz djelokruga Ureda. 
Brine o nomotehni

kim strankama i nezavisnim vije
obrascu.

60%

Obavlja stru ne poslove za potrebe Mandatnog odbora. 25%

Sustavno prati zakone, druge propise i stru nu literaturu. 
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i pro elnik.

15%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA

- Sveu ilišni diplomski studij ili sveu ilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru ni diplomski studij pravne struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

- Rad na ra unalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
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Broj radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razin
a

Klasifikacijski
rang

Naziv unutarnje ustrojstvene
jedinice

Broj
izvršitelja

7. VIŠI REFERENT ZA
PRIPREMU SJEDNICA

III Viši referent - 9 Ured za pripremu sjednica 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja izri ito odre ene poslove iz djelokruga Ureda koji se odnose na administrativne poslove za Odbor za
izbor, imenovanja i dodjelu povelja i priznanja, Mandatni odbor i Odbor za statutarno-pravna pitanja (izrada
poziva za sjednice  i  zapisnike  sa  sjednica,  tehni ka  priprema i  otprema materijala  za  sjednice navedenih
odbora te evidencija prisutnosti na sjednicama navedenih odbora i naknada za rad lanova odbora).

ne probleme iz djelokruga Ureda uz upute voditelja Ureda.

30%

Obavlja administrativno-tehni
30%

Evidentira  i  oblikuje  pitanja  koja  na  aktualnom  satu  postave  
elnicima  upravnih  tijela  radi  pripreme  odgovora  te  brine  o  rokovima  za  pripremu

odgovora prema 
25%

Sustavno prati zakone i druge propise te stru nu literaturu. 
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i pro elnik. 

15%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA

- Sveu ilišni prijediplomski studij ili stru ni prijediplomski studij ili stru ni kratki studij ekonomske ili upravne struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

- Rad na ra unalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
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Broj radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorij
a

Potkategorija Razina Klasifikacijski
rang

Naziv unutarnje ustrojstvene
jedinice

Broj
izvršitelja

8. REFERENT ZA
PRIPREMU SJEDNICA

III Referent - 11 Ured za pripremu sjednica 2

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja jednostavne i uglavnom rutinske poslove iz djelokruga Ureda.
Vodi razne evidencije, a naro
Obavlja tehni ku i elektroni
pravovremenoj  dostavi  materijala  uje
zapisnike i administrativno obra
obavlja otpremu usvojenih akata.

55%

Brine o pravovremenoj pripremi materijala i zaklju aka koji su predmetom razmatranja na redovitim susretima
20%

ke u elektronskom obliku.
 skupštine i  skupštinskih radnih tijela (odbora) te

naknadi lanova skupštinskih radnih tijela (odbora).
Vodi indeks i arhivu akata te obavlja poslove prijepisa za potrebe Ureda.
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i pro elnik.

25%

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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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
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Ured za odnose s javnoš u i protokol

Broj
radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Naziv unutarnje
ustrojstvene jedinice

Broj
izvršitelja

9. VODITELJ UREDA ZA
ODNOSE S JAVNOŠ U

I PROTOKOL

I Viši
rukovoditelj

- 3  Ured za odnose s
javnoš u i protokol

1

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja Uredom, planira poslove koje treba izvršiti  i  raspore
na inu rješavanja radnih zadataka i brine o pravovremenosti i kvaliteti njihova izvršenja.

20%

10%

Sudjeluje  u izradi  materijala  i  prijedloga akata te  obavlja  stru ne
probleme iz djelokruga rada Ureda. 

stru nu potporu pro elniku Upravnog odjela u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera.
Kontrolira i potvr uje nacrte akata iz djelokruga Ureda. 

40%

elnika  te  osmišljava
protokolarne poklone.

elnika.
Obavlja poslove ceremonijala, posebnih sve anih i  drugih prigoda od zna

elnici.

20%

Sustavno prati zakone, druge propise i stru nu literaturu.
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro elnik Upravnog odjela.

10%
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OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA
- Sveu ilišni diplomski studij ili sveu ilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru ni diplomski studij društvene struke 
- Najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima
- Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje Uredom

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika
- Rad na ra unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
uje  planiranje,  vo enje  i  koordiniranje  poslova  iz  djelokruga

elniku Upravnog odjela u osiguranju pravilne primjene propisa i
a.

uje  samostalnost  u  radu  koja  je  ograni ena  povremenim
nadzorom i pomo i pro

Stupanj suradnje s drugim tijelima i Suradnja  i  stru na  komunikacija  koja  uklju uje  kontakte  (neposredno,  telefonom i  pisanim

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje Stupanj  odgovornosti  koji  uklju uje  visoku  odgovornost  za  zakonitost  rada  i  postupanja,
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odre enog iznosa te izravnu odgovornost
za rukovo enje Uredom.
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5

Broj
radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Naziv unutarnje
ustrojstvene jedinice

Broj
izvršitelja

10. VIŠI SAVJETNIK  ZA
ODNOSE S JAVNOŠ U

II

II Viši savjetnik - 4 Ured za odnose s
javnoš u i protokol

1

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

ja odnosa s javnoš u.
Izra ja odnosa s javnoš u.

ja odnosa s javnoš u.
Svakodnevno sura uje

emisije.

Na PRESS kolegijima i ostalim doga

20%

HR - Radio Rijekom te sudjeluje u dogovoru oko uklju elnika u njihove emisije.
10%

ajima.
inama, ustanovama i

drugim institucijama.

10%
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tra
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ica

 5
0
2
0
  –

  b
ro

j 3
5

u. 

Sudjeluje  u  ure anja)  te  priprema
20%

u.
u i promociju.

10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA

-Rad na ra unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

u i promocije.
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5

Broj
radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Naziv unutarnje
ustrojstvene jedinice

Broj
izvršitelja

11. VIŠI SAVJETNIK ZA
PROTOKOL I

ME UNARODNU
SURADNJU II

II Viši savjetnik - 4 Ured za odnose s
javnoš u i protokol

1

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

unarodne suradnje. 10%

Izra unarodne suradnje.
Organizira me

10%

unarodne suradnje.

unarodne  i  me

20%

unarodne  i
me uregionalne suradnje.
Sura edstavništvima u Hrvatskoj i inozemstvu u cilju

10%

Sura
10%

Organizira i osmišljava doma anja. 20%

Komunicira i sura uje s resornim ministarstvima. 10%
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  –
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5

Sustavno prati zakone i druge propise te stru nu literaturu. 
Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i pro elnik. 

10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA
-Sveu ilišni diplomski studij ili sveu ilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru ni diplomski studij društvene ili humanisti ke struke
-Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

-Znanje dva strana svjetska jezika od toga prvi engleski jezik (razina C 1 ili više), a drugi njema ki, talijanski ili francuski jezik (razina A 1 ili 
više)
-Rad na ra unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
uje  izradu  akata  iz  djelokruga  Ureda,  rješavanje

unarodnu
suradnju, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vo enje projekata.

uje  povremeni  nadzor  te  op e  i  specifi ne  upute
voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije Suradnja  i  stru na  komunikacija  koja  uklju uje  kontakte  (neposredno,  telefonom  i
pisanim putem) unutar i izvan Upravnog odje
i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje Stupanj  odgovornosti  koji  uklju uje  odgovornost  za  materijalne  resurse  s  kojima
unalo,  uredski  namještaj  i  pribor),  pravilnu  primjenu  postupaka  i

metoda rada te provedbu odluka iz djelokruga Ureda. 
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  –

 b
ro

j 3
5

Broj
radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Naziv unutarnje
ustrojstvene jedinice

Broj
izvršitelja

12. SAVJETNIK ZA
PROTOKOL II

II Savjetnik - 5 Ured za odnose s
javnoš u i protokol

1

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Prou ava i stru no obra 20%

Sura 20%

Izra elnika te u odre enim slu elnika

Vodi ra

30%

20%

10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA
– Sveu
– Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju
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– Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika
– Rad na ra unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
uje  suradnju  u  izradi  akata  i  rješavanje

voditelja Ureda. 

uje  eš i  nadzor 
voditelja Ureda.

Suradnja i stru
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 5
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  –

 b
ro
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5

Broj
radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Naziv unutarnje
ustrojstvene jedinice

Broj
izvršitelja

13. SAVJETNIK ZA
ODNOSE S JAVNOŠ U

II

II Savjetnik - 5 Ured za odnose s
javnoš u i protokol

1

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Prou ava i stru no obra ja odnosa s javnoš u.
ja odnosa s javnoš

anima, jedinicama lokalne

20%

Sura ja odnosa s javnoš 30%

10%

20%

Komunicira s gra kim i

sastanke.

10%
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0
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  –
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10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA
– Sveu

– Rad na ra unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

predmeta iz podru u te rješavanje problema uz upute i nadzor

uje eš i nadzor te op ne upute voditelja

metoda rada te provedbu pojedina
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  –
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5

Broj
radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Naziv unutarnje
ustrojstvene jedinice

Broj
izvršitelja

14. SAVJETNIK ZA WEB
STRANICE I PROMOCIJU II

II Savjetnik - 5 Ured za odnose s
javnoš u i protokol

1

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Prou ava i stru no obra ku

ja ure

20%

Vodi i ure 20%

Sura ja ure 10%

20%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA
ke ili 
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- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika 
- Rad na ra unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

ja ure

uje  eš

Suradnja  i  stru
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0
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  –
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5

Broj
radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Naziv unutarnje
ustrojstvene jedinice

Broj
izvršitelja

15. VIŠI STRU NI
SURADNIK – UREDNIK

WEB STRANICE

II Viši stru ni
suradnik

- 6 Ured za odnose s
javnoš u i protokol

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

30%

a s doga
doga

30%

Sura uje u osmišljavanju grafi 10%

10%

10%

10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA
-Sveu ke struke
-Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju

-Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika 
-Rad na ra unalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
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 5
0
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1
  –
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ro
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5

Broj
radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Naziv unutarnje
ustrojstvene jedinice

Broj
izvršitelja

16. VIŠI STRU NI
SURADNIK ZA

TEHNI KU PODRŠKU I
DOKUMENTACIJU

II Viši stru ni
suradnik

- 6 Ured za odnose s
javnoš u i protokol

1

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

ke

Sudjeluje u organizaciji i realizaciji protokola doga
pro

10%

Sura uje s vanjskim subjektima u pripremi i provedbi 10%

Obavlja poslove upisa, organizacije, uvanja, obrade i razmjene elektroni 10%

ku  podršku 30%

Sustavno prati zakone, druge propise i stru
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i pro

10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA
- Sveu ilišni diplomski studij ili sveu ilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru ke struke 
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

ni ispit
- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika
- Rad na ra unalu 
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
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  –
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ro
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5

Broj
radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski
rang

Naziv unutarnje
ustrojstvene jedinice

Broj
izvršitelja

17. REFERENT - ADMINISTRATIVNI
TAJNIK

3

za utvr
10%

Zaprima  i  raspore 20%

Daje potrebne obavijesti i informacije gra

uva akte te vodi ostale evidencije za potrebe

Vodi evidencije o povjerenim pe

20%

Izra uje jednostavne dopise i izvješ

20%

Prati propise i stru
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i pro

10%

NOG ZNANJA
ke struke ili gimnazija 

im poslovima

unalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
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  –
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5

Ured za civilnu zaštitu i civilno društvo

Broj
radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorij
a

Potkategorija Razina Klasifikacijski
rang

Naziv unutarnje
ustrojstvene jedinice

Broj
izvršitelja

18. VODITELJ UREDA ZA CIVILNU
ZAŠTITU I CIVILNO DRUŠTVO

I Viši
rukovoditelj

- 3 Ured za civilnu zaštitu
i civilno društvo

1

OPIS POSLOVA  RADNOG MJESTA

Upravlja Uredom, planira poslove koje treba izvršiti i raspore
na inu rješavanja radnih zadataka i brine o pravovremenosti i kvaliteti njihova izvršenja. 

problema u radu Ureda i davanjem prijedloga za
njihovo rješavanje.

30%

Kontrolira i potvr uje nacrte akata iz djelokruga Ureda. 
Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava ra une i daje naloge za pla anje iz djelokruga
Upravnog odjela.
Sudjeluje u izradi materijala i prijedloga akata te obavlja stru ne
probleme iz djelokruga Ureda. 

10%

nu potporu pro elniku Upravnog odjela u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera
a iz djelokruga Ureda, a naro ito u dijelu koji

je vezan uz poslove zaštite i  spašavanja te razv
sustava upravljanja kvalitetom u skladu sa zahtjevima norme i ciljevima kvalitete.

20%
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Prati rad vije a, predstavnika i udruga nacionalnih manjina. 
Koordinira poslove na pripremi i  objavi javnih poziva za prijedloge financiranja udruga civilnog
društva, nacionalnih manjina i udrugama od zna aja za sustav civilne zaštite, evaluaciji prijava te
izradi akata vezanih uz financiranje.

20%

enja rada Ureda. 
Sustavno prati zakone, druge propise i stru nu literaturu.
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro elnik Upravnog odjela. 

20%

OPIS  STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA:

- Sveu ilišni diplomski studij ili sveu ilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru ni diplomski studij društvene ili prirodne struke

- Najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

- Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje Uredom

- Rad na ra unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

 poslova: uje planiranje, vo enje i koordiniranje poslova iz djelokruga Ureda,
elniku Upravnog odjela u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te

a.

Samostalnost u radu: Stupanj  samostalnosti  koji  uklju uje  samostalnost  u  radu  koja  je  ograni ena  povremenim
nadzorom i pomo i pro nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja  i  stru na  komunikacija  koja  uklju uje  kontakte  (neposredno,  telefonom  i  pisanim

Stupanj odgovornosti  i  utjecaj na donošenje 
odluka:

Stupanj  odgovornosti  koji  uklju uje  visoku  odgovornost  za  zakonitost  rada  i  postupanja,
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odre enog iznosa te izravnu odgovornost
za rukovo enje Uredom. 
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Broj
radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorij
a

Potkategorija Razina Klasifikacijski
rang

Naziv unutarnje
ustrojstvene jedinice

Broj
izvršitelja

19. VIŠI SAVJETNIK ZA POSLOVE
CIVILNE ZAŠTITE I SUSTAVA

KVALITETE II

II Viši
savjetnik

- 4 Ured za civilnu
zaštitu i civilno

društvo

1

OPIS  POSLOVA  RADNOG MJESTA:

ja civilne zaštite i sustava kvalitete.
Sura

enja i
koordinacije njihovih aktivnosti.

Izra
kvalitetom.  

40%

Sura
tijelima. 

enje
sustava.

Kontinuirano se stru

30%

ju 20%

nu literaturu. 
elnik.
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OPIS  STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA:
- Sveu ilišni diplomski studij ili sveu ilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru ni diplomski studij društvene ili tehni ke struke

- Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

- Rad na ra unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
uje izradu akata iz djelokruga Ureda iz podru ja civilne zaštite i

predmeta,  sudjelovanje  u  izradi  strategija  i
programa i vo enje projekata.

Stupanj samostalnosti koji uklju uje povremeni nadzor te op e i specifi ne upute pro elnika i
voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije Suradnja  i  stru na  komunikacija  koja  uklju uje  kontakte  (neposredno,  telefonom  i  pisanim

informacija.

Stupanj odgovornosti  i  utjecaj na donošenje Stupanj odgovornosti koji uklju
(ra
odluka iz podru ja civilne zaštite i upravljanja kvalitetom. 
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5

Broj
radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski
rang

Naziv unutarnje
ustrojstvene jedinice

Broj
izvršitelja

20. SAVJETNIK ZA PRAVNE
POSLOVE I RAZVOJ CIVILNOG

DRUŠTVA II

II Savjetnik - 5 Ured za civilnu
zaštitu i civilno

društvo

1

Prou ava  i  stru no  obra  iz

ja vezanog uz djelovanje i

Sura  
Poti

40%

Poti

Sura enja i sufinanciranja udruga iz
Prora

me

40%

enih 5%

 
Obavlja  stru

10%
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elementarnih nepogoda. 
Obavlja poslove savjetnika za informacijsku sigurnost, uklju en je u ZSIS e-kript sustav za šti enu
komunikaciju  te  vodi  brigu  o  pravnom  dijelu  dokumentacije  za  ISO  normu  za  informacijsku
sigurnost. 
Sura
podzakonskih akata.

Obavlja stru ne poslove za Odbor za socijalno partnerstvo i civilno društvo. 
Sudjeluje u provo  

Sustavno prati zakone i druge propise te stru nu literaturu.
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro

5%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA:

Sveu ilišni diplomski studij ili sveu ilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru ni diplomski studij društvene struke

Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju im poslovima 

Izdan odgovaraju i certifikat o obavljenoj sigurnosnoj provjeri

Rad na ra unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

 poslova:
elnika i

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju uje eš i nadzor te op e i specifi ne upute pro elnika i voditelja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije 
sa strankama: Suradnja  i  stru na  komunikacija  koja  uklju uje  kontakte  (neposredno,  telefonom  i  pisanim

Stupanj odgovornosti  i  utjecaj na donošenje 
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju
(ra unalo, uredski namještaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedina nih odluka. 
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5

Broj radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski
rang

Naziv unutarnje
ustrojstvene jedinice

Broj
izvršitelja

21. VIŠI STRU NI SURADNIK ZA
RAZVOJ CIVILNOG DRUŠTVA 

II Viši stru ni
suradnik

- 6 Ured za civilnu zaštitu i
civilno društvo

2

ne poslove iz podru ja civilnog društva. 
Sura uje s organizacijama civilnog društva koje djeluju na podru  
Sudjeluje u poticanju razvoja civilnog društva i volonterstva na podru

30%

Sudjeluje  u  pra enju  rada  udruga  te  njihovih  zajednica  i  saveza  od  posebnog  zna aja  za

Priprema prijedloge za financiranje udruga civilnog društva, nacrte ugovora sa udrugama civilnog
društva i vrši kontrolu dostavljenih izvještaja. 

suradnje i sufinanciranja udruga iz Prora

40%

Prati rad udruga nacionalnih manjina. 
Prati rad vije a nacionalnih manjina sa podru no obra uje izvještaje
o njihovu radu. 
Obavlja stru ne poslove za potrebe Povjerenstva za provedbu Akcijskog plana za uklju ivanje
Roma. 

Obavlja stru ne poslove za Odbor za ljudska prava i nacionalne manjine.

25%

Sustavno prati zakone, druge propise i stru nu literaturu. 
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro elnik i voditelj Ureda.

5%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA:

- Sveu ilišni diplomski studij ili sveu ilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru ni diplomski studij politološke ili pravne struke

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

- Rad na ra unalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
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Broj radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija
Razin

a
Klasifikacijski

rang
Naziv unutarnje

ustrojstvene jedinice
Broj

izvršitelja

22.
VIŠI STRU NI SURADNIK ZA

EKONOMSKE POSLOVE

II Viši stru ni
suradnik

- 6 Ured za civilnu
zaštitu i civilno

društvo

1

ne ekonomske poslove iz djelokruga Upravnog odjela. 
Sudjeluje u izradi prijedloga prora una Upravnog odjela, kao i njegovih izmjena i dopuna. 
Sudjeluje  u  izradi  polugodišnjih  i  godišnjih  izvještaja  o  izvršenju  prora una  Upravnog  odjela.
Izra uje mjese ne analize potrošnje prora una Upravnog odjela za potrebe pro elnika. 
Prati  i  analizira  stavke  rashoda  prora una  Upravnog  odjela  kroz  Riznicu  te  na  dnevnoj  bazi
evidentira promjene u stavkama rashoda prora una kroz Riznicu. 
Evidentira, kontrolira, prati i  obra uje financijske podatke koji proizlaze iz djelokruga Upravnog
odjela. 
Prati i analizira rashode korisnika prora una Upravnog odjela. 

55%

Sudjeluje u izradi Plana rada Upravnog odjela, pra enju rada te pripremi izvještaja o radu. 
Sudjeluje u izradi godišnjeg Plana nabave, njegovih izmjena i dopuna te kroz Riznicu prati statuse

Sudjeluje u realizaciji postupaka jednostavne nabave Upravnog odjela. 

30%

Sustavno prou ava propise i novine iz podru ja prora una i nabave, stru no se educira i prati
stru nu literaturu

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro elnik i voditelj Ureda.

15%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA:

Sveu ilišni diplomski studij ili sveu ilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru ni diplomski studij ekonomske struke

Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

Rad na ra unalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA


