Temeljem c¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 86/08., 61/11. i 4/18.), ¢lanka 55a. stavak 2. to¢ka 5.
Statuta Osjecko-baranjske Zupanije ("Zupanijski glasnik" broj 2/95., 2/97., 3/99., 3/01., 8/01., 9/03.,
13/05., 2/06., 5/09., 16/09., 2/13. i 4/18.) i ¢lanka 16. stavak 3. Odluke o upravnim tijelima Osjecko-
baranjske Zupanije ("Zupanijski glasnik" broj 3/10., 4/12., 10/13. i 12/17.), na prijedlog pro&elnice
Upravnog odjela za kontinentalni turizam Osjecko-baranjske zupanije, Zupan Osjecko-baranjske Zupanije,
donio je 16. ozujka 2018. godine

PRAVILNIK

0 unutarnjem redu Upravnog
odjela za kontinentalni turizam
Osjecko-baranjske Zupanije

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za kontinentalni turizam
Osjecko-baranjske zupanije (nastavno: Upravni odjel), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi
uvjeti za raspored na radna mjesta sluzbenika, broj izvrsitelja i druga pitanja od znacaja za rad Upravnog
odjela.

Clanak 2.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose se na
muske i na Zenske osobe.

Clanak 3.

Upravni odjel obavlja analiticko-planske, normativno-pravne, upravne, organizacijsko-
koordinacijske i druge struéne poslove vezane uz djelatnosti razvoja kontinentalnog turizma iz nadleznosti
Zupanije.

U okviru svog djelokruga utvrdenog Odlukom o upravnim tijelima Osje¢ko-baranjske Zupanije

Upravni odjel obavlja osobito poslove:

- poslove pracenja i proucavanja problematike razvoja kontinentalnog turizma,

- poslove pracenja i unaprjedenja razli¢itih oblika kontinentalnog turizma,

- poslove pripreme i provedbe planskih i operativnin dokumenata u okviru djelokruga rada
Upravnog odjela,

- poslove pracenja i proucavanja politike i pravne steCevine Europske unije u okvirima djelokruga
rada Upravnog odjela,

- poslove pripreme analitickih i drugih struénih materijala, planskih dokumenata i projekata u
okviru djelokruga rada Upravnog odjela,

- poslove pripreme i provedbe vizualnog identiteta pojedinog oblika kontinentalnog turizma,

- poslove izrade nacrta opcih i ostalih akata iz djelokruga rada Upravnog odjela,

- poslove provedbe propisa, donesenih planskih dokumenata i opéih akata Zupanije u okviru
djelokruga rada Upravnog odjela,

- poslove organiziranja i koordiniranja provedbe projekata Giji je nositelj Zupanija u okviru
djelokruga rada Upravnog odjela,

- poslove vezane uz koordiniranje dionika razvoja kontinentalnog turizma i

- druge struéne poslove iz propisima utvrdene nadleznosti Zupanije u okviru djelokruga rada
Upravnog odjela.



Clanak 4.

Poslove iz djelokruga Upravnog odjela obavljaju zaposlenici na radnim mjestima, kako slijedi:
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1. | Procelnik Upravnog odjela I glavni rukovoditelj 1.1 1
2. | Zamjenik procelnika Upravnog odjela I visi rukovoditelj 2. 1
3. | Administrativni tajnik procelnika 1"l referent 11.| 1
4. Po_mocmk pr_ocelnlka Upravnog | vigi rukovoditel; 5| 1
odjela za turizam
5. V1s_1 savjetnik za programe poticanja 1. visi savjetnik 4| 1
turizma
6. V1s_1 saVJet_mk za podrucje ekoloske n vii savjetnik 4l 1
proizvodnje
7. | Stru¢ni suradnik za programe Y .
poticanja turizma Il stru¢ni suradnik 8.| 2
8. | Pomoc¢nik proc¢elnika Upravnog
odjela za marketing kontinentalnog I visi rukovoditelj 2. 1
turizma
9. | Visi savjetnik za pravna pitanja . visi savjetnik 4.1 1
10. | Visi struéni suradnik za marketing visi strucni
. - Il . 6.] 1
kontinentalnog turizma suradnik
Clanak 5.

Upravnim odjelom upravlja proc¢elnik Upravnog odjela (nastavno: procelnik).

Osnovni podaci o radnom mjestu procelnika s opisom poslova radnog mjesta i opisom razine
standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta sadrzani su u sljede¢em tabelarnom prikazu:

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I glavni rukovoditelj

1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
planira, organizira, uskladuje i vodi te odgovara za rad Upravnog odjela 25%
koordinira obavljanje svih poslova 10%
10%

potpisuje sve akte i materijale Upravnog odjela




osigurava suradnju Upravnog odjela s drugim tijelima, prati i proucava trendove u
turizmu na nacionalnoj i medunarodnoj razini te predlaze mjere za unaprjedenje 20%
kontinentalnog turizma na razini Zupanije
sudjeluje u rjesavanju strateskih pitanja iz djelokruga rada Upravnog odjela,
obraduje najslozenija stru¢na pitanja i o njima svoja misljenja i prijedloge daje 20%
zupanu i drugim duZnosnicima
odrzava kontakte s predstavnicima jedinica lokalne samouprave i drugim
institucijama te pravnim osobama u planiranju i provedbi zajedni¢kih projekata iz
nadleznosti Upravnog odjela, kao i s domaé¢im i medunarodnim organizacijama u
pripremi i provedbi EU projekata iz nadleznosti Upravnog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO ZNANIJE | magistar prava, magistar ekonomije ili magistar struke u podrugju drugih
drustvenih, humanisti¢kih i tehni¢kih znanosti, najmanje 5 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjeStine potrebne za uspje$no upravljanje Upravnim
odjelom, osposobljenost za rad s informati¢kim programima uredskog
poslovanja, iskustvo u obavljanju najslozenijih i odgovornih poslova u
struci, polozen drzavni strucni ispit
SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti poslova koji uklju¢uje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te
rjeSavanje strateskih zadaca
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odluc¢ivanju u
najslozenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama
vezanim uz utvrdenu politiku

15%

STUPANJ SURADNJE S stupanj stalne struéne komunikacije unutar i izvan Upravnog odjela od
DRUGIM TIJELIMA | utjecaja na provedbu plana rada Upravnog odjela

KOMUNIKACIJE S DRUGIM

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu odgovornost za zakonitost
UTJECAJ NA DONOSENJE rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva,
ODLUKA ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj

utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na utvrdivanje
politike i njenu provedbu

Clanak 6.
Procelnik ima zamjenika.
Osnovni podaci o radnom mjestu zamjenika pro¢elnika (nastavno: zamjenik) s opisom poslova

radnog mjesta i opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta sadrzani su u sljede¢em
tabelarnom prikazu:

2. ZAMJENIK PROCELNIKA UPRAVNOG ODJELA

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I visi rukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

10%

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

zamjenjuje procelnika u obavljanju poslova koje mu procelnik povjeri u slu¢aju
njegove odsutnosti ili sprijecenosti

po nalogu procelnika daje struéne upute za rad pomoénicima proc¢elnika 10%
prati i proucava trendove u turizmu na nacionalnoj i medunarodnoj razini te predlaze 20%
mjere njihova unaprjedenja iz djelokruga Upravnog odjela, a po nalogu proéelnika




obraduje najsloZenija strucna pitanja i o njima svoja misljenja i prijedloge daje

w1 o - 20%
procelniku i duZnosnicima
koordinira obavljanje poslova u pojedinom podrudju iz djelokruga Upravnog 15%
odjela koje mu povjeri procelnik
koordinira i daje smjernice za izradu strate$kih dokumenata, normativnih i drugih 10%

akata iz djelokruga Upravnog odjela, a po nalogu procelnika
koordinira izradu planova i izvjes¢a o radu Upravnog odjela i prati ostvarivanje
planova rada te izvje$¢uje procelnika 0 njihovom ostvarivanju te obavlja i druge 15%
poslove i zadatke koje mu on povjeri
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO ZNANIJE | magistar prava, magistar ekonomije ili magistar struke u podruéju drugih
drustvenih, humanisti¢kih i tehni¢kih znanosti, najmanje 5 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjeStine potrebne za uspje$no upravljanje Upravnim
odjelom, osposobljenost za rad s informati¢kim programima uredskog
poslovanja, iskustvo u obavljanju najsloZenijih i odgovornih poslova u
struci, polozen drzavni struéni ispit
SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti poslova koji ukljuéuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim
rukovodecim poloZajima 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 pomo¢i nadredenoga pri rjeSavanju
slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar
DRUGIM TIELIMA | i izvan Upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili
KOMUNIKACIJE S DRUGIM razmjene vaznih informacija
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost
UTJECAJ NA DONOSENJE rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva,
ODLUKA izravnu odgovornost za rukovodenje

Clanak 7.

Administrativno-tehnicke i druge tajnicke poslove za procelnika obavlja administrativni tajnik
procelnika.

Osnovni podaci o radnom mjestu administrativnog tajnika procelnika s opisom poslova radnog
mjesta i opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta sadrzani su u sljede¢em
tabelarnom prikazu:

3. ADMINISTRATIVNI TAINIK PROCELNIKA

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban Za

OPIS POSLOVA | ZADATAKA L
obavljanje pojedinog

posla
obavlja administrativno-tehnic¢ke poslove uredskog poslovanja i arhive po nalogu 20%
procelnika, njegovog zamjenika i pomo¢nika pro¢elnika
vodi propisane i druge evidencije, evidencije putnih naloga 30%
vodi poslove prijepisa 40%
obavlja i druge uredske i administrativne poslove po nalogu procelnika, njegovog 10%

zamjenika i pomoc¢nika procelnika




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja strucna sprema upravne, birotehni¢ke ili ekonomske struke,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
osposobljenost za rad s informati¢kim programima uredskog poslovanja,
polozen drzavni strucni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti poslova koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar Upravnog
odjela, upravnih tijela Zupanije i stranaka

KOMUNIKACIJE S DRUGIM

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENIJE kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izriito propisanih
ODLUKA postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Clanak 8.

Poslovi vezani za turizam i marketing kontinentalnog turizma obavljaju se u okviru radnih mjesta
0 kojima su osnovni podaci s opisom poslova i opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta sadrzani u sljede¢em tabelarnom prikazu:

4, POMOCNIK PROCELNIKA UPRAVNOG ODJELA ZA TURIZAM

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. visi rukovoditelj - 2.
Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
organizira rad i brine se o pravovremenom, zakonitom i kvalitetnom izvrSavanju
poslova i zadaca iz djelokruga Upravnog odjela, rasporeduje poslove i zadatke na 30%
zaposlenike, daje upute zaposlenicima za obavljanje zadaca i poslova, obavlja
najsloZenije struéne zadace iz djelokruga rada Upravnog odjela
izraduje najslozenije akte iz djelokruga rada Upravnog odjela, sudjeluje u
organizacijskom vodenju i stru¢nom radu na izradi i provedbi planskih 20%
dokumenata i opéih i pojedinac¢nih akata Zupanije u okviru djelokruga rada
Upravnog odjela
suraduje u pripremi te koordinira provedbu razvojnih projekata u podruc¢ju turizma 20%
obavlja stru¢ne poslove za radna tijela Skupstine i Zupana 30%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE | magistar prava, magistar ekonomije ili magistar struke u podrugju drugih
drustvenih, humanisti¢kih, biotehni¢kih i tehni¢kih znanosti, najmanje 5
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjes$no upravljanje
unutarnjom  ustrojstvenom  jedinicom, znanje engleskog jezika,
osposobljenost za rad s informati¢kim programima uredskog poslovanja,
polozen drzavni strucni ispit

stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim
rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera
te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

SLOZENOST POSLOVA




SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenoga pri rjesavanju
slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela
u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje visoku odgovornost za zakonitost
UTJECAJ NA DONOSENJE rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva,
ODLUKA izravna odgovornost za rukovodenje poslovima u okviru Upravnog

odjela vezanih za poslove turizma

5. VISI SAVJETNIK ZA PROGRAME POTICANJA TURIZMA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog
posla
proucava i stru¢no obraduje pitanja iz djelokruga rada Upravnog odjela 25%
priprema analitiCke podloge za izradu prijedloga planova i programa iz podrucja 20%

turizma

sudjeluje u izradi akata iz djelokruga rada Upravnog odjela 30%
obavlja strucne poslove za radna tijela Skupstine i zupana 10%
obavlja druge stru¢ne poslove koje mu povjeri procelnik i zamjenik procelnika 15%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar prava, magistar ekonomije, magistar struke iz podrucja drugih
drustvenih, humanisti¢kih i tehni¢kih znanosti, najmanje 4 godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, osposobljenost za rad s
informati¢kim programima uredskog poslovanja, polozen drzavni stru¢ni
ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Upravnog
odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute rukovodeéeg sluZzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM
STRANKAMA

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar
i izvan Upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja

6. VISI SAVJETNIK ZA PODRUCJE EKOLOSKE PROIZVODNJE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potrehan za

obavljanje pojedinog
posla
proucava i stru¢no obraduje pitanja iz djelokruga rada Upravnog odjela 25%
priprema analiticke podloge za izradu prijedloga planova i programa iz podrucja 20%

ekoloske proizvodnje

sudjeluje u izradi akata iz djelokruga rada Upravnog odjela 30%
obavlja struéne poslove za radna tijela Skupstine i Zupana 10%




obavlja druge struéne poslove koje mu povjeri procelnik i zamjenik procelnika

| 15%

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar prava, magistar ekonomije, magistar struke iz podru¢ja drugih
drustvenih i humanisti¢kih, biotehni¢kih i tehni¢kih znanosti, najmanje 4
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, osposobljenost za
rad s informati¢kim programima uredskog poslovanja, poloZen drzavni
strucni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Upravnog
odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenja projekata iz
djelokruga Upravnog odjela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute rukovodeéeg sluZzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
Upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluZzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
ODLUKA provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrudja

7. STRUCNI SURADNIK ZA PROGRAME POTICANJA TURIZMA

broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il stru¢ni suradnik - 8.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
proucava i obraduje pitanja iz djelokruga rada Upravnog odjela 20%
prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu programa, izvjesc¢a, analize 20%
informacija i drugih struénih materijala iz djelokruga rada Upravnog odjela
prati programe poticanja turizma i sudjeluje u izradi jednostavnijih op¢ih akata iz 20%
djelokruga rada Upravnog odjela
obavlja stru¢ne poslove za radna tijela Skupstine i Zupana 20%
obavlja druge struéne poslove koje mu povjeri procelnik i zamjenik procelnika 20%

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

sveucili$ni prvostupnik prava, ekonomije ili sveucili$ni prvostupnik iz
podru¢ja humanistickih ili drustvenih znanosti, najmanje 3 godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, drzavni struéni ispit,
osposobljenost za rad s informati¢kim programima uredskog poslovanja

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti poslova koji uklju¢uje manje slozene poslove S
ograni¢enim brojem medusobno povezanih razliitih zada¢a u Cijem
rjeSavanju se primjenjuje ogranieni broj propisanih postupaka,
utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama
od strane nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar Upravnog
odjela, a povremeno i izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
ODLUKA stru¢nih tehnika




8. POMOCNIK PROCELNIKA UPRAVNOG ODJELA ZA MARKETING KONTINENTALNOG

TURIZMA

broj izvrSitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

. visi rukovoditelj -

2.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
organizira rad i brine se o pravovremenom, zakonitom i kvalitetnom izvr§avanju
poslova i zadaca iz djelokruga Upravnog odjela, rasporeduje poslove i zadatke na 30%
zaposlenike, daje upute zaposlenicima za obavljanje zadaca i poslova, obavlja
najslozenije struéne zadace iz djelokruga rada Upravnog odjela
izraduje najsloZenije akte iz djelokruga rada Upravnog odjela, sudjeluje u
organizacijskom vodenju i stru¢nom radu na izradi i provedbi planskih dokumenata i 20%
op¢ih i pojedina¢nih akata Zupanije u okviru djelokruga rada Upravnog odjela
suraduje u pripremi te koordinira provedbu promocije i marketinga kontinentalnog 20%
turizma
obavlja stru¢ne poslove za radna tijela Skupstine i Zupana 30%

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE | magistar prava, magistar ekonomije ili magistar struke u podruéju drugih

drustvenih, humanisti¢kih i tehni¢kih znanosti, najmanje 5 godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje poslovima unutar
Upravnog odjela, znanje engleskog jezika, osposobljenost za rad s
informati¢kim programima uredskog poslovanja polozen drzavni stru¢ni
ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti poslova koji ukljuéuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na vi$im
rukovode¢im poloZajima 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 pomo¢i nadredenoga pri rjesavanju
sloZenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THELIMA |

KOMUNIKACIJE S DRUGIM

STRANKAMA

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela
u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE

ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva,
izravnu odgovornost za rukovodenje Upravnim odjelom vezanim za
poslove marketinga kontinentalnog turizma

9. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNA PITANJA

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potrehan za

obavljanje pojedinog
posla
proucava i struno obraduje najsloZenija pitanja iz podrucja prava 20%
izraduje ili sudjeluje u izradi op¢ih akata i drugih stru¢nih materijala za potrebe 15%

zupanijskih tijela

pruza pravnu i drugu stru¢nu pomo¢ iz nadleznosti Upravnog odjela 15%
obavlja poslove pripreme dokumenata za SkupStinu i Zupana 35%




procelnika

obavlja druge struéne poslove koje mu povjere procelnik, zamjenik ili pomoénik

15%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar prava, najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, osposobljenost za rad s informatickim programima uredskog
poslovanja, polozen drzavni stru¢ni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata i rjeSavanje najslozenijih
predmeta iz djelokruga Upravnog odjela, sudjelovanje u izradi strategija
i programa i vodenje projekata

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute rukovodeéeg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
Upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
ODLUKA provedbu odluka

10. VISI STRUCNI SURADNIK ZA MARKETING KONTINENTALNOG TURIZMA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. Vi§i struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
proucava i struéno obraduje pitanja iz djelokruga rada Upravnog odjela 20%
prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu programa, izvjeS¢a, analize 20%
informacija i drugih struénih materijala iz djelokruga rada Upravnog odjela
obavlja stru¢ne poslove vezane uz marketing kontinentalnog turizma i sudjeluje u 20%
izradi op¢ih akata iz djelokruga rada Upravnog odjela
obavlja strucne poslove za radna tijela Skupstine i Zupana 20%
obavlja druge strucne poslove koje mu povjeri procelnik, zamjenik ili pomo¢nik 20%
procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

magistar ekonomije ili magistar agroekonomike, najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit,
osposobljenost za rad s informati¢kim programima uredskog poslovanja

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti poslova koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i
struéne poslove unutar Upravnog odjela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan
Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
ODLUKA rada

Clanak 9.

Akademski ili stru¢ni nazivi odnosno akademski stupnjevi steCeni prije stupanja na snagu Zakona o
akademskim i stru¢nim nazivima i akademskom stupnju iz 2007. godine izjednaceni su s akademskim
nazivima koristenim u ovom Pravilniku, kao oznakom stru¢nih uvjeta, sukladno ovome Zakonu.



Clanak 10.

Osposobljenost za rad s informatickim programima u smislu ovoga Pravilnika dokazuje se
odgovaraju¢om javnom ispravom odnosno stru¢nom provjerom.

Znanje stranog jezika se dokazuje odgovarajuom javnom ispravom odnosno stru¢nom
provjerom.

Pod struénom provjerom smatra se i raniji rad na poslovima za ¢ije obavljanje je utvrden uvjet iz
stavka 1. i 2. ovoga ¢lanka.

Clanak 11.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika sluzbenici Upravnog odjela nastavljaju s radom na svojim
dotadasnjim radnim mjestima te zadrzavaju place i druga prava prema dosadasnjim rjeSenjima, do
donosenja rjeSenja o rasporedu na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom.

Clanak 12.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog

odjela za kontinentalni turizam Osjecko-baranjske zupanije ("Zupanijski glasnik" broj 1/18.)

Clanak 13.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon objave u "Zupanijskom glasniku".

KLASA: 023-04/18-02/26
URBROJ: 2158/1-01-02-18-3
Osijek, 16. ozujka 2018.

Zupan
Ivan AnusSié, V.r.
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