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182,

Zupan Primorsko-goranske Zupanije, temeliem &lanka 4. stavka 3. Zakona o
sluzbenicima i namjesStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine® broj 86/08, 61/11, 4/18, 96/18 i 112/19), ¢lanka 52. stavka 1. toc¢ka
11. Statuta Primorsko-goranske Zupanije (,Sluzbene novine Primorsko-goranske
Zupanije® broj 23/09, 9/13, 25/13 - prociSéeni tekst, 5/18, 8/18 — procisceni tekst, 2/20
i 4/21) i Clanka 8. stavka 1. Odluke o izmjenama i dopunama Odluke o ustrojstvu i
djelokrugu upravnih tijela Primorsko-goranske Zupanije (,Sluzbene novine Primorsko-
goranske zupanije® broj 27/23), na prijedlog procelnika Upravnog odjela za poslove
Zupana i Zupanijske skupstine, te nakon savjetovanja s Povjerenikom Sindikalne
podruznice Primorsko-goranska Zupanija, dana 2. listopada 2023. godine donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Upravnog odjela za poslove Zupana
i Zupanijske skupstine

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog odjela za poslove Zupana i
Zupanijske skupstine (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo,
nazivi i opisi poslova radnih mjesta, struc¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta,
broj izvrSitelja, lake povrede sluzbene duznosti te druga pitanja od znacaja za rad
Upravnog odjela za poslove Zupana i Zupanijske skupstine u skladu sa statutom i
opc¢im aktima Primorsko-goranske Zupanije.

Rijeci i izrazi koji se upotrebljavaju u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje,
bez obzira na to jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu, odnose se na jednak
nacin na muski i Zenski rod.

Clanak 2.

Upravni odjel za poslove Zupana i Zupanijske skupétine (u nastavku: Upravni
odjel) obavlja poslove odredene zakonom, Statutom Primorsko-goranske zupanije,
Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Primorsko-goranske Zupanije, ovim
Pravilnikom i drugim propisima.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO UPRAVNOG ODJELA

Clanak 3.
U Upravnom odjelu kao unutarnje ustrojstvene jedinice ustrojavaju se:

1. Ured za pripremu sjednica — Tajnistvo Zupanije, koji obavlja_ strucne i
administrativne poslove za potrebe Zupana, zamjenike Zupana i Zupanijske
skupstine, te radnih tijela Zupanijske skupétine, a u svezi pripremanja i _organiziranja
sjednica Zupanijske skupstine i njenih radnih tijela, te sjednica Kolegija Zupana.

2. Ured za odnose s javnoScu i protokol, koji usmjerava i vodi odnose s
javnoscu, obavlja protokolarne i druge poslove u vezi s obnaSanjem duznosti
Zupanijskih éelnika (Zupana, njegovih zamjenika i predsjednika Skupétine), poslove
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medunarodne i meduregionalne suradnje, osmisljava komunikacijsku strategiju, te
brine o nastupu Zupanije na manifestacijama i posebno sajmovima.

3. Ured za civilnu zastitu i civilno dru$tvo, koji obavlja stru¢ne, savjetodavne,
analiticke i druge poslove za potrebe Zupana i njegovih zamjenika i to iz podrugja
obrane, zastite i spaSavanja, razvoja civilnog drustva, brige o pravima nacionalnih
manjina, postupanja po predstavkama i prituzbama gradana, pravnih osoba i drugih
subjekata, te suradnje s tijelima drzavne uprave, tijelima jedinica lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave, s gradanima, udrugama, ustanovama i drugim
institucijama civilnog drustva, obavlja poslove razvijanja i odrzavanja sustava
upravljanja kvalitetom u skladu sa zahtjevima norme i ciljevima kvalitete.

Ill. NACIN UPRAVLJANJA
Clanak 4.

Radom Upravnog odjela upravlja proCelnik, a radom Ureda upravlja voditelj
Ureda.

Za zakonitost i ug¢inkovitost rada Upravnog odjela pro¢elnik odgovora Zupanu.

Voditelj Ureda za svoj rad odgovara procelniku Upravnog odjela.

Sluzbenici koji obavljaju poslove iz djelokruga viSse Ureda, za svoj rad
odgovorni su voditelju Ureda u okviru kojeg je sistematizirano radno mjesto i voditelju
Ureda u diji djelokrug spadaju poslovi koje obavlja.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 5.
U Upravnom odjelu se sistematizira 22 radna mjesta sa 26 izvrsitelja.

Sistematizirani

Naziv radnog mjesta broj izvrsitelja

Procelnik 1
Zamijenik procelnika 1
Referent — administrativni tajnik 1

Ured za pripremu sjednica — Tajnis$tvo Zupanije

Voditelj Ureda za pripremu sjednica — Tajnik 1
Zupanije

Savijetnik za pripremu sjednica 1
Vi&i struéni suradnik za pripremu sjednica 1
Visi referent za pripremu sjednica 1
Referent za pripremu sjednica 2

Ured za odnose s javnosc¢u i protokol

Voditelj Ureda za odnose s javno$cu i protokol 1
Vi8i savjetnik za odnose s javnoscu |l 1
Visi sa\_/jetnik za protokol i medunarodnu 1
suradnju Il

Savjetnik za protokol Il 1
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Sistematizirani

Naziv radnog mjesta broj izvrsitelja

Savjetnik za odnose s javnoscu Il 1
Savjetnik za web stranice i promociju 1
Vis8i stru€ni suradnik — urednik web stranice 1
ViSi struéni suradnik za tehni¢ku podrsku i 1
dokumentaciju
Referent — administrativni tajnik (za potrebe 3
duznosnika Zupanije)

Ured za civilnu zastitu i civilno drustvo
Voditelj Ureda za civilnu za$titu i civilno drustvo 1
Visi savjetnik za poslove civilne zastite i sustava 1
kvalitete Il
Savjetnik za pravne poslove i razvoj civilnog 1
drustva Il
Visi stru¢ni suradnik za razvoj civilnog drustva 2

ViSi struéni suradnik za ekonomske poslove

Broj izvrsitelja, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, struéni 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
(regionalnoj) samoupravi, navedeni su u prilogu: Sistematizacija radnih mjesta u
Upravnom odjelu za poslove Zupana i Zupanijske skupétine, koja je sastavni dio
ovog Pravilnika.

Clanak 6.

Kada poslove pojedinog radnog mjesta obavlja viSe izvrSitelja, nadredeni
sluzbenik rasporeduje obavljanje poslova sluzbenicima tog radnog mjesta, uzevsi u
obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

V. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 7.

Kao lake povrede sluzbene duznosti, pored ve¢ utvrdenih zakonom, smatraju
se i

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

2. nekorektan odnos i neuljudno ponaSanje prema suradnicima, drugim
sluzbenicima i namjestenicima ili strankama;

3. uskracivanje ili ne pruzanje stru€ne pomoc¢i drugim sluzbenicima i
namjestenicima u izvrSavanju njihove sluzbe i radnih zadataka;

4. uCestalo primanje privatnih posjeta kojima se ometa proces rada i ostali
sluzbenici i namjestenici;
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5. ulaZzenje u zgrade i prostorije upravnih tijela izvan radnog vremena, bez
odobrenja procelnika Upravnog odjela i upisa u odgovaraju¢u knjigu na
recepciji ili evidenciju prisutnosti na radu;

6. prikrivanje manjih oste¢enja na imovini ili sredstvima povjerenim sluzbeniku ili
namjesteniku u sluzbi ili u svezi sa sluzbom;

7. nedovoljno vodenje brige o osobnoj urednosti i izgledu obzirom na poslove koji
se obavljaju;

8. ako sluzbenik viSe od tri puta tijekom mjeseca neopravdano zakasni na rad ili
ranije ode s posla ili koristi dnevni odmor dulje od 30 minuta, kao i u slucaju
nejavljanja nadredenom sluzbeniku;

9. nejavljanje neposredno nadredenom sluzbeniku u slu€aju zakasnjenja na
posao;

10.nepostivanje zakonskih odredbi te drugih podzakonskih akata o zastiti na
radu, kao i Pravilnika o za$titi na radu za upravna tijela Primorsko-goranske
Zupanije;

11.uznemiravanje ostalih sluzbenika na neki od nacina utvrdenih odredbama
Kolektivhog ugovora za sluzbenike i namjeStenike upravnih tijela Primorsko-
goranske Zupanije;

12.neizvr8avanje pisanih i/ili usmenih naputaka za rad;

13.nepoduzimanje mjera zastite osobnih podataka sukladno propisima koji
ureduju podrucje zastite osobnih podataka.

VI. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNOG ODJELA
Clanak 8.

Sluzbenici Upravnog odjela duzni su:

- redovno pratiti svu pravnu regulativu koja se odnosi na njihov djelokrug rada;

- svakodnevno kroz svoj rad, odnosno obavljanje poslova provoditi i
unapredivati sustav kvalitete;

- raditi i suradivati na pripremi i izradi EU projekata iz svog djelokruga rada;

- U obavljanju poslova radnog mjesta na koje su rasporedeni suradivati sa
sluzbenicima drugih upravnih tijela Zupanije, te ustanovama i trgovackim
drustvima kojima je Zupanija (su)osnivag;

- suradivati sa upravnim tijelima drugih jedinica lokalne samouprave na
podrugju Zupanije, a ako to narav posla zahtijeva i sa upravnim tijelima ostalih
jedinica lokalne i podruéne (regionalne) samouprave u Republici Hrvatskoj.

Clanak 9.

ProcCelnik Upravnog odjela ovlasten je za potpisivanje akata iz djelokruga
Upravnog odjela, osim onih akata koji se upucuju nositeljima i zamjenicima nositelja
predstavniCke i izvrSne vlasti drzavnih tijela i tijela jedinica lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave, a koje potpisuje Zupan.

Clanak 10.
Progelnik Upravnog odjela moze po ovlastenju Zupana, putem sredstava
javnog priopc¢avanja ili na drugi prikladan nacin, davati izvje$¢a o obavljanju poslova
iskljuCivo iz djelokruga Upravnog odjela.
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Clanak 11.

Sluzbenici Upravnog odjela duzni su, pored obavljanja poslova radnog mijesta
na kojeg su rasporedeni, sudjelovati u radu stalnih ili povremenih tijela u koja su
imenovani odlukom Zupana ili Zupanijske skupstine.

VII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 12.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika imenovani proCelnik dosadasnjeg
Ureda Zupanije nastavlja s radom kao proéelnik Upravnog odjela za poslove Zupana
i Zupanijske skupstine.

Clanak 13.

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

Na sluzbenike koji ne budu rasporedeni u skladu s odredbom stavka 1. ovog
Clanka primjenjuju se odredbe propisa kojima se ureduje raspolaganje sluZzbenika i
namjestenika u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 14.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o
unutarnjem redu Ureda Zupanije (,Sluzbene novine Primorsko-goranske Zupanije“
broj 23/21 i 10/22).

VIIl. STUPANJE NA SNAGU PRAVILNIKA

Clanak 15.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,Sluzbenim
novinama Primorsko-goranske zupanije®“.

KLASA: 024-03/23-01/14
URBROJ: 2170-06-02/2-23-1
Rijeka, 2. listopada 2023.

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



Broj radnog Naziv radnog Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta mjesta rang jedinice izvrsitelja
PROCELNIK [ . - 1 - 1
1. Glavnll ‘
rukovoditelj

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja radom Upravnog odjela, uklju€ujuci planiranje i rasporedivanje poslova na Urede u dogovoru s voditeljima
istih.

Prema potrebi savjetuje sluzbenike o nacinu rjeSavanja radnih zadataka te nadzire pravovremenost i kvalitetu 25%
njihova izvrSenja.
Potpisuje akte iz djelokruga Upravnog odjela.
Koordinira i ujednaCava rad Ureda, odrzavanjem sastanaka i individualnih konzultacija s voditeljima Ureda, 15%
razmatranjem problema u radu i davanjem prijedloga za njihovo rjeSavanje. 0
Sudjeluje u izradi strategija, projekata i drugih akata iz podruc¢ja koja su u djelokrugu Upravnog odjela, rjeSava 15%
strateSke zadace, stru€no obraduje najsloZenija stru¢na pitanja i o njima odluCuje. °
Sukladno odluci Zupana sudjeluje u radu struénih radnih tijela i ostalih skupina kao predstavnik Upravnog odjela. 10%
PredlaZze mjere unapredenja rada Upravnog odjela. 0
Brine se o pripremi akata za Zupana i Zupanijsku skup$tinu za ¢&iju je struénu izradu zaduZen te osigurava o
o . o . ; 10%
provodenje tih i drugih akata koji se odnose na djelokrug Upravnog odjela.
Usmjerava naloge Zupana, njegovih zamjenika i predsjednika Skupétine ostalim upravnim tijelima i nadzire njihovu 10%
provedbu. °
Suraduje s tijelima drzavne uprave i drugim institucijama, jedinica lokalne i podruéne (regionalne) samouprave te 59
politickim strankama u obavljanju poslova iz djelokruga Zupanije. °
Brine o razvijanju i odrZzavanju sustava upravljanja kvalitetom u skladu sa zahtjevima norme i ciljevima kvalitete. 10%
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OPIS STAN

DARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni inte
- Najmanje 5 godina radnog iskustva na odgo

- Polozen drzavni ispit
- Poznavanje rada na racunalu

- Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje Upravnim odjelom

grirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene ili prirodne struke
varaju¢im poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

NajviSa razina sloZenosti poslova koja ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova
Upravnog odjela, doprinos razvoju novih koncepata u radu Upravnog odjela te rjeSavanje
stratesSkih zadaca Upravnog odjela.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu i odluc¢ivanju o najslozenijim strué¢nim
pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz
utvrdenu politiku Upravnog odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela (sa jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave, nadleznim ministarstvima i drugim tijelima), koja je od utjecaja na
provedbu plana i programa Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, ukljuCujuéi Siroku nadzornu i upravljatku odgovornost. Najvisi stupanj

utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.
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Broj radnog Naziv radnog mjesta | Kategorij Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
2 ZAMJENIK I Visi ) 2 i 1
) PROCELNIKA rukovoditelj

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje

Obavlja i druge poslove i zadatke koje mu povjeri pro¢elnik Upravnog odjela.

pojedinog posla

Obraduje i rjeSava slozene stru¢ne probleme, daje misljenja i prijedloge te planira i koordinira obavljanje poslova u
pojedinom podrucju iz djelokruga Upravnog odjela koje mu povjeri proCelnik, a osobito iz podru¢ja odnosa s 30%
javnodéu i protokola. °
Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava racune i daje naloge za placanje iz djelokruga Upravnog odjela.
Pruza struénu potporu proc¢elniku Upravnog odjela u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera iz djelokruga 10%
Upravnog odjela. °
Prati i prouCava pitanja vezana za rad Upravnog odjela te daje smjernice u njihovu rjeSavanju. o

L . S . . o 15%
Sudjeluje u radu struénih radnih tijela i ostalih skupina po nalogu procelnika.
Po nalogu procelnika koordinira i daje smjernice za izradu strateSkih dokumenata, normativnih i drugih akata te za 10%
rieSavanje strateski vaznih zadaca iz djelokruga Upravnog odjela. °
Prati, prouc¢ava i analizira funkcioniranje Upravnog odjela te predlaze mjere njegova unaprjedenja procelniku. 15%
Koordinira izradu planova i izvjeS¢a o radu Upravnog odjela, prati ostvarivanje planova rada te izvjeSc¢uje
procCelnika o njihovom ostvarivanju. 20%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje Upravnim odjelom
- Polozen drzavni ispit

- Poznavanje rada na racunalu

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene ili prirodne struke
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

SloZzenost poslova koja ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova u pojedinom
povjerenom podrucju djelokruga Upravnog odjela, pruzanje potpore procelniku u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca
Upravnog odjela.

Samostalnost u radu:

Samostalnost u radu koja je ograniCena povremenim nadzorom i pomoci procelnika pri
rijeSavanju sloZenih stru¢nih problema iz djelokruga Upravnog odjela.

sa strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela
(sa jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, nadleznim ministarstvima i drugim
tijelima), u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa te izravnu odgovornost]
za rukovodenje unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
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Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razin Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog a rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
mjesta

REFERENT-
3. ADMINISTRATIVNI TAJNIK i Referent j " - 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Zaprima i rasporeduje pristiglu postu po Uredima i sluzbenicima, priprema poStu za otpremu i dostavlja predmete

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik.

L 30%
za arhiviranje.
Prati obveze proCelnika (sastanke, dogovore, prijam stranaka i sluzbenika).
Obavlja poslove u vezi s prijemom telefonskih poruka i e-poSte, ugovaranjem sastanaka, rezervacijom slobodnih 30%
termina i sala za odrzavanje sastanaka i sl.
Daje potrebne obavijesti i informacije sluzbenicima i strankama.
Pribavlja potrebne podatke te vodi propisane evidencije (peCata i Stambilja, prisutnosti na radu, putnih naloga, 10%
sluzbenih glasila i literature, pristiglih racuna, sklopljenih ugovora i sl.)
Izraduje jednostavne dopise i izvje$c¢a te obavlja prijepis dopisa.
Izraduje putne naloge i narudzbenice. 20%
Dodjeljuje raCune na ovjeru putem aplikativhog programa za rad.
Prati propise i stru¢nu literaturu koja se odnosi na rad administrativnog tajnika. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru€na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad na racunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stalna komunikacija s procelnikom i drugim sluzbenicima Upravnog odjela, neposredno ili
putem telefona radi prenoSenja obavijesti, poruka i radnih zadaca, te komunikacija sa
sluzbenicima drugih upravnih tijela radi koordinacije realizacije odredenih zadaca, razmjene
informacija i dobivanja potrebnih podataka, kao i povremena komunikacija s jedinicama lokalne
samouprave, ministarstvima i drugim tijelima radi razmjene jednostavnih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raCunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda
rada i struénih tehnika.
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Ured za pripremu sjednica — Tajnistvo Zupanije

Broj Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog a rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
mjesta

4. VODITELJ UREDA ZA | Visi - 3 Ured za pripremu 1
PRIPREMU SJEDNICA - rukovoditelj sjednica — Tajnistvo
TAJNIK ZUPANIJE Zupanije

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje

pojedinog posla

Upravlja Uredom, planira poslove koje treba izvrSiti i rasporeduje ih u rad te savjetuje sluzbenike o nacinu 15%
rieSavanja radnih zadataka i brine o pravovremenosti i kvaliteti njihova izvrSenja.

Koordinira rad sluzbenika iz djelokruga Ureda, odrZzavanjem sastanaka i individualnim konzultacijama sa 10%
sluzbenicima, razmatranjem problema u radu Ureda i davanjem prijedloga za njihovo rjeSavanje.

PomaZe Zupanu u organiziranju i vodenju sjednica Kolegija Zupana te predsjedniku Zupanijske skupétine u
organiziranju i vodenju sjednica Zupanijske skupstine.

Obavijestava predsjednika Zupanijske skupstine i Zupana o stavovima i mislienjima skupstinskih stalnih radnih
tijela (odbora), odnosno o podnesenim amandmanima ovlastenih predlagatelja. 40%

Kontrolira i potvrduje nacrte svih akata iz djelokruga rada Ureda.
Prati provedbu donesenih akata Zupana i Zupanijske skupstine.

Neposredno prati rad Odbora za statutarno-pravna pitanja.
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ANIAON ANAGZNTS

<€ foag — /00§ voruvyg



Sudjeluje u izradi materijala i prijedloga akata te obavlja strué¢nu obradu i rjeSava sloZene stru¢ne probleme iz

; 15%
djelokruga rada Ureda.

Predlaze mjere unapredenja rada Ureda, daje smjernice u rjeSavanju strateski vaznih zadaca te pruza stru¢nu 10%
potporu procelniku Upravnog odjela u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera.

Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu. 10%
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro¢elnik Upravnog odjela.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 5 godina radnog iskustva na odgo

- Polozen drzavni ispit
- Rad na ra€unalu

- Sveudilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke

- Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje Uredom

varajuc¢im poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova iz djelokruga Ureda,
pruzanje potpore procelniku Upravnog odjela u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te
davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim
nadzorom i pomoci proc¢elnika Upravnog odjela pri rieSavanju slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim

putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene
vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa te izravnu odgovornost

za rukovodenje Uredom.

ANIAON ANAGZNTS c¢ loaq — 900¢ PI1UDAS

€20 vpodoisiy ¢ YDLIJD))




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

5. SAVJETNIK ZA Il Savjetnik - 5 Ured za pripremu 1
PRIPREMU SJEDNICA 1l sjednica - TajnisStvo
Zupanije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i stru¢no obraduje slozena pitanja iz djelokruga Ureda.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik i voditelj Ureda.

Rjesava probleme iz djelokruga Ureda, a posebno iz podrugja pripreme sjednica Kolegija Zupana i Zupanijske 30%
skupstine, uz upute i nadzor voditelja Ureda.

\Vodi upravni postupak i rjeSava sloZene upravne i druge predmete iz podrucja prava na pristup informacijama. 20%
Obavlja stru¢ne poslove za Odbor za izbor, imenovanja i dodjelu povelja i priznanja i Odbor za statutarno- o
pravna pitanja te priprema nacrte akata iz njihova djelokruga, a za potrebe Odbora za statutarno-pravna pitanja 15%
priprema prociSéene tekstove akata donesenih od strane Zupanijske skupstine.

Suraduje u izradi akata iz nadleznosti Ureda, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i podzakonskih

akata.

Objedinjava prijedloge upravnih tijela Primorsko-goranske zupanije te priprema izvjestaje o radu (kvartalno) i plan 25%
rada upravnih tijela (godisnje). .

Brine o provedbi zaklju€aka Zupana i Zupanijske skupstine putem aplikacije.

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu. 10%
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OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveudilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij pravne struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Rad na racunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj sloZzenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga Ureda, rijeSavanje sloZenih
Slozenost poslova: upravnih predmeta iz podru¢ja prava na pristup informacijama i drugih sloZzenih predmeta iz
djelokruga Ureda te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Ureda.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢eSéi nadzor te opce i specificne upute voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije |[Suradnja i stru¢éna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim

sa strankama: putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

. S - Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje unal i PN i . ka i
odluka: (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

pojedinacnih odluka.

¢¢ loag — (10§ po1UD.YS

ANIAON ANAGZNTS

€20 vppdoysyy ¢ YDLIJD))



Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razin | Kilasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog a rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
mjesta

6. VISI STRUCNI SURADNIK I Visi stru€ni - 6 Ured za pripremu 1
ZA PRIPREMU SJEDNICA suradnik sjednica — Tajnistvo
Zupanije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne sloZenije strucne poslove iz djelokruga Ureda.
Brine 0 nomotehni¢kom oblikovanju akata Zupana i Zupanijske skupstine.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i procelnik.

Kontrolira sadrzaj i formalnu uskladenost prijedloga akata sa stajaliStem Zupqna i Zupanijske skupstine. 60%
\Vodi i aZzurira evidenciju o politickim strankama i nezavisnim vijeénicima u Zupanijskoj skupstini na propisanom

obrascu.

Obavlja stru¢ne poslove za potrebe Mandatnog odbora. 25%
Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu. 15%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

' Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
Polozen drzavni ispit
- Rad na racunalu

F Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji ukljuuje obavljanje stalnih slozZenijih stru¢nih poslova iz
djelokruga Ureda.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Ureda.

sa strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije [Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuuje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim

putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razin Klasifikacijski | Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta a rang jedinice izvrsitelja
7. VIS| REFERENT ZA ]l Visi referent - 9 Ured za pripremu sjednica 1
PRIPREMU SJEDNICA — TajniStvo Zupanije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja izri€ito odredene 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

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Ureda i procelnik.

poziva za sjednice i zapisnike sa sjednica, tehni¢ka priprema i otprema materijala za sjednice navedenih 30%
odbora te evidencija prisutnosti na sjednicama navedenih odbora i naknada za rad ¢lanova odbora).

RjeSava relativno sloZene stru¢ne probleme iz djelokruga Ureda uz upute voditelja Ureda.

Obavlja administrativno-tehni¢ku pripremu materijala za sjednice Zupanijske skupstine i prati u sluzbenom 30%
glasilu Primorsko-goranske Zupanije objavu akata Zupana i Zupanijske skupstine. ?
Evidentira i oblikuje pitanja koja na aktualnom satu postave Clanovi Zupanijske skupstine i dostavlja ih

Zupanu, odnosno procelnicima upravnih tijela radi pripreme odgovora te brine o rokovima za pripremu 25%
odgovora prema ¢lanovima Zupanijske skup$tine.

Sustavno prati zakone i druge propise te stru€nu literaturu. 15%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- PoloZen drzavni ispit
- Rad nara€unalu

- Sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij ekonomske ili upravne struke
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
iednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor voditelja Ureda i njegove upute za
rieSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

sa strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
iedinica.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika.
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Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta a rang jedinice izvrsitelja
8. REFERENT ZA ]l Referent - 1 Ured za pripremu sjednica 2
PRIPREMU SJEDNICA — TajnisStvo Zupanije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja jednostavne i uglavnom rutinske poslove iz djelokruga Ureda.
Vodi razne evidencije, a narocito o imenovanjima od strane Zupana i Zupanijske skupstine.
Obavlja tehnicku i elektronicku pripremu materijala za sjednice Kolegija Zupana i Zupanijske skupstine, brine o

\Vodi indeks i arhivu akata te obavlja poslove prijepisa za potrebe Ureda.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Ureda i proCelnik.

. . h - ; - s . " . . . 55%
pravovremenoj dostavi materijala ¢lanovima Kolegija Zupana i ¢lanovima Zupanijske skupstine, izraduje

zapisnike i administrativno obraduje akte usvojene na sjednicama Kolegija Zupana i Zupanijske skupstine te

obavlja otpremu usvojenih akata.

Brine o pravovremenoj pripremi materijala i zakljucaka koji su predmetom razmatranja na redovitim susretima 20%
Zupana s predstavnicima medija.

IAZurira materijale i zaklju¢ke u elektronskom obliku.

Vodi evidenciju o sjednicama Kolegija Zupana, Zupanijske skupstine i skupstinskih radnih tijela (odbora) te

naknadi ¢lanova Zupanijske skupstine i &lanova skupstinskih radnih tijela (odbora). 25%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- Polozen drzavni ispit

- Rad na racunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SlozZenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute voditelja Ureda.

sa strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda
rada i struénih tehnika.
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Ured za odnose s javnoscu i protokol

Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski rang Naziv unutarnje Broj
radnog ustrojstvene jedinice izvrsitelja
mjesta

9. VODITELJ UREDA ZA | Visi - 3 Ured za odnose s 1
ODNOSE S JAVNOSCU rukovoditelj javnoséu i protokol
| PROTOKOL

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja Uredom, planira poslove koje treba izvrSiti i rasporeduje ih u rad te savjetuje sluzbenike o 20%
nacinu rjeSavanja radnih zadataka i brine o pravovremenosti i kvaliteti njihova izvrSenja.

Koordinira rad sluzbenika iz djelokruga Ureda, odrZzavanjem sastanaka i individualnim konzultacijama 10%
sa sluzbenicima, razmatranjem problema u radu Ureda i davanjem prijedloga za njihovo rieSavanje.

Sudjeluje u izradi materijala i prijedloga akata te obavlja stru€nu obradu i rijeSava sloZzene stru¢ne 40%
probleme iz djelokruga rada Ureda.

Predlaze mjere unapredenja rada Ureda, daje smjernice u rjeSavanju strateski vaznih zadaca te pruza

strucnu potporu proc¢elniku Upravnog odjela u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera.

Kontrolira i potvrduje nacrte akata iz djelokruga Ureda.

Izravno komunicira s medijima u dogovoru sa Zupanom i uz njegovo ovlastenje. 20%
Osmisljava, organizira i provodi zupanijske manifestacije.

Provodi aktivnosti vezane uz sluzbene posjete i putovanja Zupanijskih Celnika te osmisljava

protokolarne poklone.

Osmisljava i sudjeluje u realizaciji primanja za potrebe Zzupanijskih ¢elnika.

Obavlja poslove ceremonijala, posebnih sveéanih i drugih prigoda od znadaja za Zupaniju u kojima

sudjeluju Zupanijski elnici.

Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu. 10%

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro¢elnik Upravnog odjela.
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OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveudilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij drustvene struke
- Najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje Uredom

- PoloZen drzavni ispit

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

- Rad na ra€unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SlozZenost poslova: Stupanj slozenosti koji ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova iz djelokruga
Ureda, pruzanje potpore proCelniku Upravnog odjela u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera te davanje smjernica u rieSavanju strate$ki vaznih zadaca.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim
nadzorom i pomoci pro€elnika Upravnog odjela pri rieSavanju sloZenih struénih problema.

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

komunikacije sa strankama: putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene

vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje | Stupanj odgovornosti koji ukljuuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,

odluka: odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa te izravnu odgovornost
za rukovodenje Uredom.
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Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski rang Naziv unutarnje Broj
radnog ustrojstvene jedinice izvrSitelja
mjesta

10. VISI SAVJETNIK ZA 1l Visi savjetnik - 4 Ured za odnose s 1

ODNOSE S JAVNOSCU javnos$éu i protokol
]

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

RjeSava najslozenije predmete iz podruc¢ja odnosa s javnoscu.

Izraduje opcCe akte, prijedloge i upute te provodi odluke iz podru¢ja odnosa s javnoScu.

Sudjeluje u izradi strategija i programa te vodi projekte iz podru¢ja odnosa s javno3cu.

Svakodnevno suraduje s novinarima i urednicima medija te u dogovoru s voditeljem Ureda prosljeduje
njihove upite upravnim tijelima.

Priprema odgovore na pitanja novinara te predlaze zupanijske teme za novinarske tekstove, reportaze i
emisije.

Priprema prijedloge izjava Zzupanijskih &elnika te PRESS kolegije Zupana i njegovih suradnika.

Na PRESS kolegijima i ostalim dogadanjima snima audio zapise te fotografira dogadaje za potrebe
Zupanijske internetske stranice i drugih internetskih portala.

20%

Sudjeluje u usmjeravanju i nadzire suradnju Zupanije s TV i radio postajama, primarno s Kanalom RI i
HR - Radio Rijekom te sudjeluje u dogovoru oko uklju€ivanja Zupanijskih ¢elnika u njihove emisije.

U suradnji s voditeljem Ureda predlaze teme i piSe tekstove za Zupanijske tiskovine i specijalizirane
&asopise sa svrhom promocije rada Zupanije i Zupanijskih projekata.

10%

Sudjeluje u planiranju rasporeda aktivnosti zupanijskih ¢elnika, dogovora njihove protokolarne obveze i
obavjestava medije o tim dogadajima.

Sudjeluje u pripremi programa radnih posjeta Zupanijskih ¢elnika gradovima i op¢inama, ustanovama i
drugim institucijama.

10%
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Sudjeluje u realizaciji primanja za potrebe Zupanijskih ¢elnika u dijelu vezanom za odnose s javnoScu.

Kontaktira sa gradanima, raznim udrugama i institucijama radi davanja i prikupljanja informacija. 20%

Sudjeluje u uredivanju internetske stranice Zupanije (press kutak i najave dogadanja) te priprema
pravovremene informacije i obavijesti za objavu na internetskim stranicama Zupanije.

Vodi poslove akreditacije novinara koji prate rad Zupanije.

Obavjestava voditelja Ureda o sadrzaju i stavovima medija o radu Zupanije.

U koordinaciji s voditeljem Ureda piSe govore i uvodne rije€i za Zupanijske €elnike. 30%

Predlaze mjere unapredenja sustava kvalitete vezano uz odnose s javnoSc¢u. 10%

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu vezane uz odnose s javnoSéu i promociju.
Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i proCelnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

-Sveucilisni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene ili humanisti¢ke struke
-Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

-Polozen drzavni ispit
-Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika
-Rad na raCunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga Ureda, rijeSavanje najslozenijih
predmeta iz djelokruga Ureda vezano uz odnose s javnoScu, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute voditelja
Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela (s duznosnicima, rukovoditeljima i sluzbenicima
upravnih tijela, medijima i drugim institucijama i predstavnicima jedinica lokalne samouprave i
gradanima), u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz podruc¢ja odnosa s javno$éu i promocije.
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Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski rang Naziv unutarnje Broj
radnog ustrojstvene jedinice izvrsitelja
mjesta

1. VISI SAVJETNIK ZA ] Visi savjetnik - 4 Ured za odnose s 1

PROTOKOL | javnoscu i protokol
MEDUNARODNU
SURADNJU Il

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Rjesava najslozenije predmete iz podrucja protokola i medunarodne suradnje. 10%
Konsekutivno prevodi na sastancima, primanjima i gostovanjima €elnika Zupanije.

Izraduje opCe akte, prijedloge i upute te provodi odluke iz podrucja protokola i medunarodne suradnje. 10%
Organizira medunarodna putovanja €elnika Zupanije.

Sudjeluje u izradi strategija i programa te vodi projekte iz podrucja protokola i medunarodne suradnje. 20%
Priprema pisane prijevode materijala, dopisa, govora i ostale potrebne dokumentacije u okviru

inozemne korespondencije.

Priprema prigodne govore na hrvatskom i stranim jezicima.

Priprema ciljane prezentacije za medunarodne i meduregionalne asocijacije te prijateljske regije

Zupanije.

Osmisljava plan susreta i posjeta stranih i Zupanijskih predstavnika u okviru medunarodne i 10%
meduregionalne suradnje.

Suraduje i komunicira s konzularnim i diplomatskim predstavnistvima u Hrvatskoj i inozemstvu u cilju

promidzbe Zupanije.

Sudjeluje u radu operativnih tijela za pracenje programa teritorijalne suradnje. 10%
Suraduje s regionalnim predstavnistvima u Bruxellesu.

Organizira i osmisljava domaca i inozemna protokolarna dogadanja. 20%
Komunicira i suraduje s resornim ministarstvima. 10%
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Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu. 10%

Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i proCelnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

-Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene ili humanisticke struke
-Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

-Polozen drzavni ispit

-Znanje dva strana svjetska jezika od toga prvi engleski jezik (razina C 1 ili viSe), a drugi njemacki, talijanski ili francuski jezik (razina A 1 ili

vise)
-Rad na racunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuuje izradu akata iz djelokruga Ureda, rjeSavanje
najslozenijin predmeta iz djelokruga Ureda vezano uz protokol i medunarodnu
suradnju, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opée i specificne upute
voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i
pisanim putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja
i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz djelokruga Ureda.
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Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski rang Naziv unutarnje Broj
radnog ustrojstvene jedinice izvrsitelja
mjesta

12 SAVJETNIK ZA 1l Savjetnik - 5 Ured za odnose s 1

PROTOKOL Il javnoséu i protokol

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i stru€no obraduje slozena pitanja iz podrucja protokola. 20%
Rjesava probleme iz podrucja protokola uz upute i nadzor voditelja Ureda.

Predlaze, osmisljava i provodi aktivnosti vezane za sluzbene posjete i putovanja duznosnika Zupanije.

Suraduje u izradi akata iz podrucja protokola, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i 20%
podzakonskih akata.

Prikuplja podatke i priprema kalendar posjeta i putovanja.

Organizira sluzbene posjete i putovanja duznosnika i osmisljava protokolarne poklone te vodi evidenciju

primljenih i danih poklona.

Prikuplja, sreduje i evidentira podatke protokola, azurira protokolarni popis te vodi evidenciju

protokolarnih troSkova.

Organizira ceremonijale posebnih sve&anih i drugih prigoda od zna&aja za Zupaniju u kojima sudjeluju 30%
Zupanijski duznosnici i procelnici upravnih tijela.

Izraduje tjedni raspored (pregled) obveza Zupanijskih Celnika te u odredenim slu€ajevima procelnika

upravnih tijela ili drugih izaslanika Zupana na raznim javnim dogadanjima i manifestacijama.

Vodi raduna o sudjelovanju Zupanijskih elnika u manifestacijama kojima je Zupanija pokrovitel.

Priprema prezentacijske (promotivne) materijale za potrebe Zupanije. 20%
Priprema medijske prezentacije Zupanijskih programa.

Sustavno prati zakone i druge propise te struénu literaturu. 10%

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri voditelj Ureda i pro€elnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveugili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvene struke

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- PoloZen strucni ispit
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- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika
— Rad na racunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje suradnju u izradi akata i rjeSavanje
slozenih predmeta iz podrucja protokola te rijeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Ureda.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje €eS¢éi nadzor te opcée i specificne upute
voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Suradnja i stru€na komunikacija koja uklju€uje kontakte (neposredno, telefonom i
pisanim putem) unutar i izvan Upravnog odjela (sa sluzbenicima drugih upravnih
tijela, nadleznim drzavnim tijelima i drugim organizacijama), u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu pojedinaénih odluka.
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Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski rang Naziv unutarnje Broj
radnog ustrojstvene jedinice izvrSitelja
mjesta

13. SAVJETNIK ZA | Savjetnik - 5 Ured za odnose s 1

ODNOSE S JAVNOSCU javnoséu i protokol
]

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i stru¢no obraduje slozena pitanja iz podrucja odnosa s javnoScu.

RjeSava probleme iz podrucja odnosa s javnoS¢u uz upute i nadzor voditelja Ureda.

Obavlja sloZene struéne poslove odnosa s javno$éu za potrebe duznosnika Zupanije (posebice one koji
su vezani za suradnju i kontakte duznosnika Zupanije s organizacijama i gradanima, jedinicama lokalne
i podruéne samouprave, ustanovama, institucijama i drugim subjektima), Zupanijskih institucija te za
potrebe komuniciranja Zupanijskih programa i projekata.

20%

Suraduje u izradi akata iz podru¢ja odnosa s javnoScu, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte
zakona i podzakonskih akata.

30%

Sudjeluje u pripremi i uredivanju te pisanju tekstova za Zupanijske tiskovine i specijalizirane Casopise sa
svrhom promocije rada Zupanije i zupanijskih projekata.

10%

Klasificira telefonske pozive, elektroniéku i pisanu po$tu Zupana (pozivi za prisustvovanje raznim
manifestacijama), te sa zupanijskim duznosnicima dogovora daljnje postupanje (stavljanje obveza u
raspored duznosnika te davanje povratne informacije poSiljateljima - potvrde, isprike, trazenje dodatnih
podataka i materijala).

20%

Komunicira s gradanima, institucijama, jedincima lokalne samouprave, ministarstvima i ostalim fizickim i
pravnim osobama vezano uz organiziranje sastanaka s Zupanijskim Celnicima te priprema i organizira
sastanke.

PiSe prigodne govore ili priprema pisane materijale za potrebe Zupanijskih duznosnika radi njihovog
javnog nastupa (pozdravni govori i uvodne rijeci).

10%
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Sudjeluje u pripremi protokolarnih obveza Zupanijskih €elnika u suradnji s Zupanijskim upravnim tijelima. 10%

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

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveudilidni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvene struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen strucni ispit
- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika
- Rad na racunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje suradnju u izradi akata i rjeSavanje slozenih
predmeta iz podruja odnosa s javnoSc¢u te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Ureda.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute voditelja
Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i
pisanim putem) unutar i izvan Upravnog odjela (sa sluzbenicima drugih upravnih tijela,
nadleznim drzavnim tijelima i drugim organizacijama), u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu pojedinaénih odluka.
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Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski rang Naziv unutarnje Broj
radnog ustrojstvene jedinice | izvrSitelja
mjesta

14. SAVJETNIK ZA WEB Il Savjetnik - 5 Ured za odnose s 1

STRANICE | PROMOCIJU I javnoscu i protokol

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Proucava i stru¢no obraduje sloZena pitanja iz djelokruga Ureda vezana uz tehni¢ku pratnju, graficku 20%
opremu, odrzavanje i uredivanje web stranica te promociju.

RjeSava probleme iz podruéja uredivanja web stranica i promocije uz upute i nadzor voditelja Ureda.

Koordinira promotivne aktivnosti i administrira info e-mailove Zupanije. 20%
Vodi i ureduje arhivu Zupanijske foto dokumentacije. 20%
Priprema grafiCke i video materijale vezane uz Zupanijske manifestacije.

Upravlja sustavima elektroni¢ke poste i razmjene elektroni¢kih dokumenata te sudjeluje u upravljanju i

uspostavi sustava baze podataka.

Suraduje u izradi akata iz podruc¢ja uredivanja web stranica i promocije te u izradi prijedloga i primjedbi 10%
na nacrte zakona i podzakonskih akata.

Priprema podloge za postupke javne nabave u dijelu odnosa s javnoScu.

Ureduje i vodi te azurira oglasnu plo¢u na sharepointu.

Osmisljava promidzbene aktivnosti u cilju prezentacije Zupanije, Zupanijskih institucija i Zupanijskih 20%
projekata.

Osmisljava protokolarne poklone i manifestacije od vaznosti za Zupaniju.

Priprema i vodi nastupe Zupanije na sajmovima.

Obavlja sloZene struéne poslove vezane uz manifestacije i ostala dogadanja u kojima je Zupanija

pokrovitelj.

Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i procelnik. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni diplomski studij ili sveu€ilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij prirodne, tehnicke ili

informacijsko-komunikacijske struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- PoloZen strucni ispit
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- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika
- Rad na ra€unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuuje suradnju u izradi akata i rjeSavanje slozenih
predmeta iz podrucja uredivanja web stranica i promocije te rjeSavanje problema uz
upute i nadzor voditelja Ureda.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti ukljuéuje €eS¢i nadzor te opée i specificne upute voditelja
Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i
pisanim putem) unutar i izvan Upravnog odjela (sa sluzbenicima drugih upravnih tijela),
u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu pojedinaénih odluka.

¢¢ loag — 970§ po1UD.YS

ANIAON ANAGZNTS

€20 vpodoisiy ¢ YDLIJD))



Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski rang Naziv unutarnje Broj
radnog ustrojstvene jedinice izvrsitelja
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15. VISI STRUCNI T Visi struéni - 6 Ured za odnose s 1

SURADNIK - UREDNIK suradnik javnoscu i protokol
WEB STRANICE

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje pojedinog

posla
Obavlja stalne sloZenije stru€ne poslove vezane za uredivanje sadrzaja web stranice i upravljanja 30%
drustvenim mrezama Zupanije.
Obavlja novinarske poslove (priprema izvje$¢a s dogadanja, zapisnike sa sastanaka, fotografira 30%
dogadaije).
Suraduje u osmisljavanju graficke opreme i odrzavanju zupanijske web stranice. 10%
Sudjeluje u osmisljavanju i pripremanju sadrzaja za Zupanijske publikacije (magazin Zeleno i plavo,
Zupanijska kronika i druge prigodne Zupanijske publikacije).
Sudjeluje u koordinaciji promotivnih aktivnosti Zupanije. 10%
Vodi brigu o Zupanijskoj foto dokumentaciji.
Sudjeluje u pripremi medijskih prezentacija Zupanijskih programa te pripremi sadrzaja i materijala za 10%
potrebe odnosa s javnosScu.
Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu. 10%

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri voditelj Ureda i pro&elnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

-Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene ili humanisticke struke

-Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
-PolozZen drzavni ispit

-Poznavanije jednog stranog svjetskog jezika

-Rad na raunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje obavljanje stalnih slozenijih stru¢nih poslova iz
djelokruga Ureda vezanih za uredivanje sadrzaja web stranice i upravljanja drustvenim
mreZama Zupanije.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje komunikaciju (neposredno, telefonom i
pisanim putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog
odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi (raCunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
metoda rada.
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Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski rang Naziv unutarnje Broj
radnog ustrojstvene jedinice izvrsitelja
mjesta

16. VISI STRUCNI I Visi struéni - 6 Ured za odnose s 1

SURADNIK ZA suradnik javnoscu i protokol
TEHNICKU PODRSKU |
DOKUMENTACIJU

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stalne slozenije stru¢ne poslove iz djelokruga Ureda vezane za pruzanje usluga tehnicke 10%
podrSske u pripremi i provedbi manifestacija za koriStenje, montazu i distribuciju sredstava za

prezentaciju, obradu, distribuciju, pohranu i umnozavanje digitalnih podataka u vidu audio i video

materijala u prostorima Zupanije i na terenu.

Sudjeluje u organizaciji i realizaciji protokola dogadanja i sastanaka na kojima sudjeluju duznosnici i

proCelnici upravnih odjela.

Suraduije s vanjskim subjektima u pripremi i provedbi manifestacija u organizaciji Zupanije izvan njezinih 10%
sluzbenih prostorija.

Obavlja poslove upisa, organizacije, Cuvanja, obrade i razmjene elektronickih (digitalnih) dokumenata te 10%
poslove pripreme, kontrole i distribucije dokumentacije u skladu sa vizualnim identitetom Zupanije.

Brine o tehni¢kom odrzavanju uredaja i aplikacije e-Skupstine te pruza struénu tehni¢ku podrsku 30%
&lanovima Zupanijske skupétine za pripremu i provedbu e-Skupétine.

Brine o odrzavanju i razvoju Sharepointa Zupanije te pruZa struénu tehni¢ku podrsku sluzbenicima

Zupanije za njegovo koristenje.

Pruza struénu tehni¢ku podréku sluzbenicima Zupanije za koristenje programskih riesenja razvijenih za

potrebe Zupanije, Office aplikacija i WEB-a.

Obavlja poslove vezane za tehnicko upravljanje dokumentacijom sustava. 30%
Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu. 10%

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Ureda i procelnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- SveudiliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij tehnicke struke

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- Polozen strucni ispit

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

- Rad na racunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje stalnih sloZenijih struénih poslova iz
djelokruga Ureda vezanih za tehni¢ku podrSku i tehniCko upravljanje dokumentacijom
sustava.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje komunikaciju (neposredno, telefonom i
pisanim putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela
(sa sluzbenicima drugih upravnih tijela, nadleznim drzavnim tijelima i drugim
organizacijama), u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

radi (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
rada.
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Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog rang ustrojstvene jedinice | izvrSitelja
mjesta

17. REFERENT - ADMINISTRATIVNI ] Referent - 11 Ured za odnose s 3

TAJNIK javnoscu i protokol
(za potrebe duznosnika
Zupanije)

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Organizira sastanke za potrebe Zupana i zamjenike Zupana, u koordinaciji sa sluzbenikom zaduzenim 10%
za utvrdivanje rasporeda Zupanovih aktivnosti.

Prati obveze Zupana i zamjenika Zupana (sastanke, dogovore, prijam stranaka i sluzbenika) te informira

Zupana i zamjenike Zupana o predstojeéim obvezama.

Zaprima i rasporeduje pristiglu po$tu za Zupana i zamjenike Zupana te je dostavlja na daljnje 20%
postupanje, priprema postu za otpremu i dostavlja predmete za arhiviranje.

Obavlja poslove u vezi s prijemom telefonskih poruka i e-poste, ugovaranjem sastanaka, rezervacijom

slobodnih termina i dvorana za odrZzavanje sastanaka i sl.

Daje potrebne obavijesti i informacije gradanima, strankama i sluZzbenicima. 20%
Vodi urudzbeni zapisnik povjerljivih akata, otprema i Cuva akte te vodi ostale evidencije za potrebe 20%
Zupana i zamjenika Zupana.

Vodi evidencije o povjerenim peéatima, Zigovima i $tambiljima koje koristi Zupan i zamjenici Zupana.

Obavlja poslove vezane uz sluzbena putovanja Zupana i zamjenika Zupana (rezervacija smjestaja, 20%
putne karte, putno osiguranje i slicno) te izraduje putne naloge.

Obavlja i ostale administrativne poslove za potrebe Zupana i zamjenika Zupana.

Izraduje jednostavne dopise i izvjeSc¢a te obavlja prijepis dopisa.

Obavlja administrativne poslove za potrebe Zupanijske skupstine.

Prati propise i struénu literaturu koja se odnosi na rad administrativnog tajnika. 10%

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Ureda i procelnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru€na sprema upravne, ekonomske ili tehnicke struke ili gimnazija
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- PoloZen drzavni ispit

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

- Rad na raunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SlozZenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje jednostavne i uglavhom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti uklju€uje stalni nadzor i upute voditelja Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

Stalna komunikacija s duznosnicima, procelnikom i drugim sluzbenicima Upravnog odjela,
neposredno ili putem telefona radi prenoSenja obavijesti, poruka i radnih zadaéa, te
komunikacija sa sluzbenicima drugih upravnih tijela radi koordinacije realizacije odredenih
zadac¢a, razmjene informacija i dobivanja potrebnih podataka, kao i povremena
komunikacija s jedinicama lokalne samouprave, ministarstvima i drugim tijelima radi
razmjene jednostavnih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.
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Ured za civilnu zastitu i civilno drustvo

Broj Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog a rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
mjesta

18. VODITELJ UREDA ZA CIVILNU I Visi - 3 Ured za civilnu zastitu 1

ZASTITU I CIVILNO DRUSTVO rukovoditelj i civilno drustvo

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena potrebnog
za obavljanje pojedinog posla

Upravlja Uredom, planira poslove koje treba izvrsiti i rasporeduje ih u rad te savjetuje sluzbenike o
nacinu rjeSavanja radnih zadataka i brine o pravovremenosti i kvaliteti njihova izvrSenja.
Koordinira rad sluzbenika iz djelokruga Ureda, odrzavanjem sastanaka i individualnim

konzultacijama sa sluzbenicima, razmatranjem problema u radu Ureda i davanjem prijedloga za 30%
njihovo rieSavanje.

Kontrolira i potvrduje nacrte akata iz djelokruga Ureda.

Po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava racune i daje naloge za placanje iz djelokruga 10%
Upravnog odjela.

Sudjeluje u izradi materijala i prijedloga akata te obavlja struénu obradu i rjeSava slozene stru¢ne

probleme iz djelokruga Ureda.

Pruza stru¢nu potporu procelniku Upravnog odjela u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera

te daje smjernice u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca iz djelokruga Ureda, a narocito u dijelu koji

je vezan uz poslove zaStite i spaSavanja te razvoja civilnog drudtva te razvijanje i odrzavanje 20%

sustava upravljanja kvalitetom u skladu sa zahtjevima norme i ciljevima kvalitete.
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Koordinira poslove na pripremi i objavi javnih
drustva, nacionalnih manjina i udrugama od zn
izradi akata vezanih uz financiranje.

Prati rad vijec¢a, predstavnika i udruga nacionalnih manjina.

poziva za prijedloge financiranja udruga civilnog 20%
acCaja za sustav civilne zastite, evaluaciji prijava te

Predlaze mjere unapredenja rada Ureda.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri procein

Sustavno prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu.

20%

ik Upravnog odjela.

OPIS STAN

- Polozen drzavni ispit
- Rad na racunalu

DARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

- Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij druStvene ili prirodne struke
- Najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje Uredom

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova iz djelokruga Ureda,
pruzanje potpore procelniku Upravnog odjela u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te
davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim
nadzorom i pomoci proCelnika Upravnog odjela pri rieSavanju sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i struCna komunikacija koja ukljuéuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim

putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene
vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa te izravnhu odgovornost]
za rukovodenje Uredom.
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Broj Naziv radnog mjesta Kategorij | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog a rang ustrojstvene jedinice | izvrSitelja
mjesta

19. VISI SAVJETNIK ZA POSLOVE | Visi - 4 Ured za civilnu 1

CIVILNE ZASTITE | SUSTAVA savjetnik zastitu i civilno
KVALITETE Il drustvo

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

RjeSava najslozenije predmete iz podrucja civilne zastite i sustava kvalitete.

Suraduje s zupanijskom Specijalistickom postrojpom za traganje i spaSavanje iz rusevina i ostalim
operativnim snagama iz sustava civilne zastite Primorsko-goranske Zupanije, na poslovima uskladenja i
koordinacije njihovih aktivnosti.

Obavlja plansko-operativne poslove za StoZer civilne zastite Primorsko-goranske Zupanije.

Izraduje opce akte, prijedloge i upute te provodi odluke iz djelokruga Ureda i iz podrucja upravljanja
kvalitetom.

40%

Operativno vodi Tim za kvalitetu Primorsko-goranske Zupanije.

Suraduje s rukovoditeljima upravnih tijela u cilju implementacije norme ISO 9001 u svim upravnim
tijelima.

Brine o cjelokupnoj dokumentaciji sustava upravljanja kvalitetom.

Prati funkcioniranje sustava upravljanja kvalitetom i izraduje analize te predlaze mjere za unaprjedenje
sustava.

Priprema izvjeStaje i ostalu dokumentaciju vezanu za performanse sustava.

Kontinuirano se stru€no usavrSava iz podru¢ja upravljanja kvalitetom.

30%

Provodi programe kapitalnin donacija koje imaju za cilj razvoj sustava civilne zastite na podrucju
Primorsko-goranske zupanije.
Sudjeluje u izradi strategija i programa te vodi projekte iz djelokruga Ureda.

20%

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

10%
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- Polozen drzavni ispit
- Rad na racunalu

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
- Sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene ili tehni¢ke struke
- Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupan] slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga Ureda iz podrudja civilne zastite i
upravljanja kvalitetom, rjeSavanje najsloZenijin predmeta, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opce i specificne upute procelnika i
voditelja Ureda.

sa strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije Suradnja i struéna komunikacija koja ukljuCuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim

putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
odluka iz podrudja civilne zastite i upravljanja kvalitetom.
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Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
mjesta

20. SAVJETNIK ZA PRAVNE 1l Savjetnik - 5 Ured za civilnu 1

POSLOVE | RAZVOJ CIVILNOG zastitu i civilno
DRUSTVA I drustvo

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena potrebnog
za obavljanje pojedinog posla

Proucava i struéno obraduje sloZzena pitanja iz djelokruga Upravnog odjela, a posebice i iz

podrucja vezanog uz djelovanje i razvoj civilnog drustva na podrucju Zupanije. 40%
RjeSava probleme iz djelokruga Upravnog odjela, a posebice i iz podrucja vezanog uz djelovanje i

razvoj civilnog dru$tva na podrugju Zupanije, uz upute i nadzor proéelnika i voditelja Ureda.

Suraduje s organizacijama civilnog druétva koje djeluju na podrugju Zupanije.

Potige razvoj civilnog drustva i volonterstva na podrugju Zupanije.

Poti¢e pravilnu primjenu Kodeksa pozitivhe prakse, standarda i mjerila za ostvarenje financijske

potpore projektima, koje Zupanija sufinancira putem donacija.

Suraduje s upravnim tijelima Zupanije na poslovima u vezi pra¢enja i sufinanciranja udruga iz

Proraduna Zupanije. 40%
Prati rad udruga te njihovih zajednica i saveza od posebnog znadaja za Zupaniju (djeca i mladez,

Zene, umirovljenici, zastita ljudskih prava, zastita zivotinja, strukovne udruge, udruge prijateljstva i

medudrzavne udruge).

Prati rad udruga proizaslih iz Il. svjetskog rata i Domovinskog rata.

RjeSava slozene predmete iz djelokruga Ureda, a posebice iz podrucja civilnog drustva, mjera

zastite od pozara na otvorenom te procjene Steta od elementarnih nepogoda.

Postupa po predstavkama i prituzbama gradana, pravnih osoba i drugih subjekata upucenih 5%
Zupanu.

RjeSava prituzbe sluzbenika i namjestenika za zastitu dostojanstva.

Obavlja poslove vezane uz primjenu Programa aktivnosti Vlade RH za provedbu posebnih mjera

zastite od pozara na otvorenom prostoru.

Prati rad Vatrogasne zajednice Primorsko-goranske Zupanije te udruga u sustavu civilne zastite.

Obavlja plansko-operativne poslove iz podrucja obrambenog planiranja. 10%

Obavlja struéne poslove i operativno vodi Zupanijsko povjerenstvo za procjenu Steta od
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elementarnih nepogoda.

Obavlja poslove savjetnika za informacijsku sigurnost, ukljucen je u ZSIS e-kript sustav za §ticenu
komunikaciju te vodi brigu o pravnhom dijelu dokumentacije za ISO normu za informacijsku

sigurnost.

podzakonskih akata.

Suraduje u izradi akata iz nadleznosti Ureda, kao i izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri proceln

Obavlja stru¢ne poslove za Odbor za socijalno partnerstvo i civilno drustvo. 5%
Sudjeluje u provodenju postupaka nabave iz djelokruga Ureda.
Sudjeluje u izradi materijala koje donosi Zupan ili Zupanijska skupstina.
Sustavno prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu.

ik i voditelj Ureda.

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucil

- Polozen drzavni ispit
- Rad naracunalu

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- lzdan odgovarajuci certifikat o obavljenoj sigurnosnoj provjeri

iSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski studij drustvene struke

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga Ureda, rieSavanje slozenih

predmeta te rjeSavanje problema iz djelokruga Upravnog odjela uz upute i nadzor procelnika i
voditelja Ureda.

ISamostalnost u radu:

IStupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute procelnika i voditelja
Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Suradnja i stru¢na komunikacija koja ukljucuje kontakte (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

IStupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

IStupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka.
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Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
21. VISI STRUCNI SURADNIK ZA | Visi strucni - 6 Ured za civilnu zastitu i 2
RAZVOJ CIVILNOG DRUSTVA suradnik civilno drustvo

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena potrebnog
za obavljanje pojedinog posla

Obavlja stalne slozenije stru¢ne poslove iz podrugja civilnog drustva.

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

Suraduje s organizacijama civilnog drustva koje djeluju na podrucju Zupanije. 30%
Sudjeluje u poticanju razvoja civilnog drustva i volonterstva na podrugju Zupanije.

Sudjeluje u pracenju rada udruga te njihovih zajednica i saveza od posebnog znacaja za

Zupaniju.

Priprema prijedloge za financiranje udruga civilnog drustva, nacrte ugovora sa udrugama civilnog 40%
drustva i vrSi kontrolu dostavljenih izvjestaja.

Prati rad upravnih tijela Zupanije u vezi suradnje i sufinanciranja udruga iz Proraduna Zupanije.

Prati rad udruga nacionalnih manjina. 25%
Prati rad vije¢a nacionalnih manjina sa podruéja Zupanije te prikuplja i struéno obraduje izvjestaje

o njihovu radu.

Obavlja struéne poslove za potrebe Povjerenstva za provedbu Akcijskog plana za ukljucivanje

Roma.

Obavlja poslove sluzbenika za zastitu osobnih podataka.

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

Sudjeluje u izradi materijala koje donosi Zupan ili Zupanijska skupstina. 5%

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad na racunalu

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

- SveuciliSni diplomski studij ili sveudciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij politoloSke ili pravne struke
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuuje obavljanje stalnih sloZenijih struénih poslova iz
podrucja civilnog drustva.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute procelnika i
\voditelja Ureda.

sa strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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Broj radnog . . .. , Razin Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
. Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija . o e
mjesta a rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
& = Il Visi strucni - 6 Ured za civilnu 1
22. VIISEIKSJ"TS“%Q:(EUP%%?}SCEZA suradnik zastitu i civilno
drustvo

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena potrebnog
za obavljanje pojedinog posla

Obavlja stalne slozZenije stru¢ne ekonomske poslove iz djelokruga Upravnog odjela.
Sudjeluje u izradi prijedloga proracuna Upravnog odjela, kao i njegovih izmjena i dopuna.
Sudjeluje u izradi polugodisnjih i godisnjih izvjeStaja o izvrSenju proraCuna Upravnog odjela.

Izraduje mjese€ne analize potroSnje proracuna Upravnog odjela za potrebe proc¢elnika. 55%
Prati i analizira stavke rashoda proraduna Upravnog odjela kroz Riznicu te na dnevnoj bazi

evidentira promjene u stavkama rashoda prorauna kroz Riznicu.

Evidentira, kontrolira, prati i obraduje financijske podatke koji proizlaze iz djelokruga Upravnog

odjela.

Prati i analizira rashode korisnika proracuna Upravnog odjela.

Sudjeluje u izradi Plana rada Upravnog odjela, pracenju rada te pripremi izvjesStaja o radu.

Sudjeluje u izradi godiSnjeg Plana nabave, njegovih izmjena i dopuna te kroz Riznicu prati statuse 30%
postupaka i njihova azuriranja.

Sudjeluje u realizaciji postupaka jednostavne nabave Upravnog odjela.

Sustavno proucava propise i novine iz podrucja proracuna i nabave, stru¢no se educira i prati

strucnu literaturu. 15%

Sudjeluje u izradi materijala koje donosi Zupan ili Zupanijska skupstina.
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro€elnik i voditelj Ureda.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit
- Rad na racunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje obavljanje stalnih slozenijih struénih ekonomskih
poslova iz djelokruga Upravnog odjela.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute procelnika i
\voditelja Ureda.

sa strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

Suradnja i struéna komunikacija koja uklju€uje komunikaciju (neposredno, telefonom i pisanim
putem) unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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