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&elnika
Sluzbe za zajednicke poslove Osjecko-baranjske Zupanije, Zupan Osjecko-baranjske Zupanije donio je
16. ozujka 2018. godine

PRAVILNIK

0 unutarnjem redu
SluZbe za zajednicke poslove
Osjecko-baranjske Zupanije

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo Sluzbe za zajedni¢ke poslove Osjecko-
baranjske Zupanije (nastavno: Sluzba), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta sluzbenika i namjestenika (nastavno: zaposlenici), broj izvrsitelja i druga
pitanja od znacaja za rad Sluzbe.

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.

Sluzba je struéna sluzba koja obavlja normativno-pravne, ra¢unovodstveno-financijske i
pomoc¢no-tehnicke poslove za potrebe zupanijskih tijela.

U okviru svog djelokruga utvrdenog Odlukom o upravnim tijelima Osjecko-baranjske zupanije

SluZba obavlja osobito poslove:

- poslove u svezi s radnim odnosima sluzbenika i namjestenika u zupanijskim tijelima te
duznosnika Zupanije,

- struéne 1 administrativno-tehnicke poslove za potrebe Sluzbenickog suda,

- raCunovodstveno-knjigovodstvene poslove i poslove financijsko-materijalnog poslovanja
zupanijskih tijela,

- informatiCke poslove za potrebe upravnih tijela,

- poslove odrzavanja nekretnina i opreme u vlasnistvu Zupanije,

- poslove planiranja, organiziranja i provodenja mjera obrane, zastite i spasavanja, civilne zastite
1 zastite od pozara,

- poslove zastite na radu i zastite od poZara za upravna tijela Zupanije,

- pomocno-tehnicke poslove za zupanijska tijela,

- druge poslove koje joj povjeri Zupan.



Clanak 4.

Poslove iz djelokruga Sluzbe obavljaju zaposlenici na radnim mjestima, kako slijedi:
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1. | Procelnik Sluzbe I. | glavni rukovoditelj 1. 1
2. | Zamijenik pro¢elnika Sluzbe I. | visi rukovoditelj 2. 1
3. | Administrativni tajnik procelnika . | referent 11. | 1
4. Pomoc;nlk proc??lmka Sluzbe za opce i | vigi rukovoditel; s 1
pomoc¢no-tehni¢ke poslove
5. | Visi savjetnik za kadrovske poslove Il. | visi savjetnik 4.1 1
6. | Visi savjetnik za informaticki sustav Il. | visi savjetnik 4.1 1
7. | Visi strucni suradnik za kadrovske poslove | Il. | visi stru¢ni suradnik 6.| 1
8. Y1s1 stru%u suradnik za odrzavanje 0. | visi strucni suradnik 6.1 1
informatickog sustava
9. | Visi stru¢ni suradnik za poslove prijevoza Il. | visi struéni suradnik 6. 1
10.| Ekonom 1. | referent 11.| 1
11.| Graficki tehnicar V; namjestenik II. 1 11 1
" | potkategorije ' '
12.| Vozac v | nami estenl_lf 1L 1 111 a
potkategorije
13.| Tehnicar za odrzavanje v | namj estenl_lf 1L 1 11| 2
potkategorije
14.| Graficar v | nam estenl_lf 1L 1 121 1
potkategorije
15.| Konaobar . namjestem_lf 1L 1 121 1
potkategorije
16.| Spremac V. nam]estenl}c. 1L 5 131 9
potkategorije
17. Sg\{jetnlkvzg pqsloyg civilne 9brane, I | savjetnik 5| 1
civilne zastite i zastite od pozara
18.| Visi stru¢ni suradnik za poslove civilne
obrane, civilne zaStite, zastite na radu i Il. | vi$i stru¢ni suradnik 6. 1
vatrogastva
19.| Referent za administrativne poslove I, | referent 11, 1
20. Povrnocnlk procelm_ka Sh'l_zbe za I | vig rukovoditelj 2 1
ra¢unovodstveno-financijske poslove
21.| Visi stru¢ni suradnik za materijalno 0. | visi strucni suradnik 6. 1

knjigovodstvo




22.| Referent za obrac¢un place i

blagajnu 1. | referent 11.| 2

23.| Referent za materijalno knji

govodstvo I1. | referent 11.| 2

Clanak 5.

Sluzbom rukovodi procelnik Sluzbe (nastavno: procelnik).

Osnovni podaci o radnom

mjestu proCelnika Sluzbe s opisom poslova radnog mjesta i opisom

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

1. PROCELNIK SLUZBE

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

l. glavni rukovo

ditelj - 1.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

planira, koordinira, organizira, uskladuje i vodi te odgovara za rad Sluzbe 30%
potpisuje sve akte i materijale Sluzbe 10%
sudjeluje u izradi strateskih pitanja 10%

obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti Sluzbe 10%

daje upute za rad sluzbenika i namjestenika, brine o zakonitom i pravovremenom 15%
izvrSenju poslova

neposredno  organizira obavljanje  normativno-pravnih, racunovodstveno-

financijskih poslova, poslova civilne obrane, civilne zastite, zaStite na radu i zastite 25%

od poZara te pomoéno-tehni¢kih poslova

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

magistar prava ili magistar ekonomije, najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, iskustvo u obavljanju najsloZenijih i odgovornih
poslova u struci, osposobljenost za rad s informati¢kim programima uredskog
poslovanja, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno rukovodenje Sluzbom, poloZzen drzavni stru¢ni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povijerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rjeSavanje strateskih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju u
najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ogranicenu samo op¢im smjernicama
vezanim uz utvrdenu politiku Sluzbe

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj stalne struéne komunikacije unutar i izvan Sluzbe od utjecaja na
provedbu plana rada Sluzbe

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 donosSenje odluka koje imaju znatan ucinak na utvrdivanje
politike i njenu provedbu

Procelnik ima zamjenika.

Osnovni podaci o radnom

Clanak 6.

mjestu zamjenika procelnika Sluzbe (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 SLUZBE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. Vvisi rukovoditelj - 2.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
zamjenjuje pro¢elnika Sluzbe U obavljanju poslova koje mu procelnik provjeri u 10%
slu¢aju njegove odsutnosti ili sprijecenosti
daje stru¢ne upute za rad pomoc¢nicima procelnika 10%
prati i proucava funkcioniranje Sluzbe te predlaze mjere njihova unaprjedenja 20%
procelniku Sluzbe
obraduje najslozenija stru¢na pitanja i o njima svoja miSljenja i prijedloge daje 20%
procelniku Sluzbe i duznosnicima 0
koordinira obavljane poslova u pojedinom podrucju iz djelokruga Sluzbe 10%
koordinira i daje smjernice za izradu strateskih dokumenata, normativnih i drugih 10%
akata iz djelokruga Sluzbe °
prati i koordinira normativno-pravne, racunovodstveno-financijske, pomo¢no- 10%
tehnicke poslove, poslove civilne obrane i civilne zastite
koordinira izradu planova i izvje$¢a o radu Sluzbe i prati ostvarivanje planova rada
te izvje$¢uje procelnika Sluzbe 0 njihovom ostvarivanju, te obavlja i druge poslove 10%
i zadatke koje mu povjeri pro¢elnik Sluzbe

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar prava, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vje$tine potrebne
za uspjesno upravljanje Sluzbom, osposobljenost za rad s informatickim
programima uredskog poslovanja, iskustvo u obavljanju najsloZenijih i
odgovornih poslova u struci, polozen drzavni strucni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim
rukovodec¢im poloZzajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te
davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenoga pri rjeSavanju
sloZenih struénih problema

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj uCestalosti stru¢nih komunikacija unutar i izvan Sluzbe u svrhu
pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljuéuje visoku odgovornost za zakonitost rada
UTJECAJ NA DONOSENJE i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
ODLUKA odredenog iznosa, izravna odgovornost za rukovodenje unutarnjim

ustrojstvenim jedinicama

Clanak 7.

Administrativno-tehnicke i druge tajni¢ke 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 TAJNIK PROCELNIKA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I1. referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
obavlja administrativno-tehni¢ke poslove po nalogu proéelnika Sluzbe, njegovog 20%

zamjenika ili pomoc¢nika

obavlja poslove prijepisa i obrade akata i materijala 20%

organizira i koordinira poslovima dnevnog i tjednog rasporeda sastanaka
procelnika i njegovog zamijenika, organizira sastanke i prijeme stranaka,

uspostavlja telefonske veze i upucuje pismena za potrebe procelnika i njegovog 40%
zamjenika
obavlja ostale tajnicke poslove po nalogu procéelnika, njegovog zamjenika ili 20%
pomoc¢nika

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE | srednja stru¢na sprema ekonomske, upravne ili birotehnicke 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 ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i strucnih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

sluzbenika
STUPANJ SURADNJE S stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar Sluzbe i
DRUGIM TIJELIMA | drugih upravnih tijela
KOMUNIKACHE S DRUGIM
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
ODLUKA metoda rada i struénih tehnika

Clanak 8.

Poslovi vezani za radne odnose sluzbenika i namjestenika u Zupanijskim tijelima te duznosnika
Zupanije, struéni i administrativno-tehnicki poslovi za potrebe Sluzbeni¢kog suda, informaticki poslovi
za potrebe upravnih tijela, poslovi odrzavanja nekretnina i opreme u vlasnistvu Zupanije, pomoéno-
tehnicki poslovi za zupanijska tijela obavljaju se u okviru radnih mjesta o kojima su osnovni podaci s
opisom poslova i opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta sadrzani u sljedecem
tabelarnom prikazu:

4, POMOCNIK PROCELNIKA SLUZBE ZA OPCE I POMOCNO-TEHNICKE POSLOVE

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

l. Vvisi rukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta

PribliZzan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

pomaze procelniku, odnosno organizira rad i rukovodi kadrovskim i drugim opé¢im

poslovima, organizira obavljanje pravnih i administrativnih poslova te pomoc¢no-

ey e s L .. L . 40%
tehni¢kih poslova u Sluzbi i brine se za njihovo pravovremeno, zakonito i kvalitetno
izvrSavanje




osigurava suradnju s drugim Zupanijskim tijelima u izvr§avanju zadaca Sluzbe 5%
izraduje najslozenije opce i pojedinaéne akte i obavlja najslozenije struéne zadace 20%
iz djelokruga rada Sluzbe

rasporeduje poslove i zadatke na zaposlenike, objedinjuje rad te daje upute 20%
zaposlenicima za obavljanje zadaca i poslova

pruza struénu pomo¢ radnim tijelima Skupstine i Zupana 5%
koordinira poslove zastite na radu i zastite od pozara 5%
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Sluzbe 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

magistar prava, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjeSno upravljanje u okviru Sluzbe poslovima vezanim za opée i
pomo¢no-tehnicke poslove, 0sposobljenost za rad s informatickim
programima uredskog poslovanja, poloZen drzavni stru¢ni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim
rukovodec¢im 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
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

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

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost
UTJECAJ NA DONOSENIJE rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva,
ODLUKA izravna odgovornost za rukovodenje poslovima u okviru svoga

djelokruga

5. VISI SAVJETNIK ZA KADROVSKE POSLOVE

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 potreban za

obavljanje pojedinog posla

proucava i struéno obraduje i provodi najslozenija pitanja iz djelokruga rada Sluzbe,

narocito iz podrué¢ja radnih odnosa 55%
sudjeluje u izradi op¢ih i posebnih akata iz podrucja djelokruga Sluzbe 15%
obavlja strucne poslove za radna tijela Skupstine i Zupana 15%
obavlja i druge stru¢ne poslove po nalogu procelnika, njegovog zamjenika ili 15%

pomoc¢nika

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

magistar prava, 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 Sluzbe i
rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz djelokruga Sluzbe

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 strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
Sluzbe u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STRANKAMA

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




6. VISI SAVJETNIK ZA INFORMATICKI SUSTAV

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 potreban za
obavljanje pojedinog
posla
obavlja informaticke poslove za potrebe upravnih tijela, izraduje aplikativne 25%
raCunalne programe
prati i prouc¢ava funkcioniranje informatickog sustava, priprema stru¢ne podloge za 25%
organizaciju informatickog sustava i njegov razvitak
odrzava lokalne racunalne mreze te komunikacije sa Sirim mreZzama, organizira i 25%
odrzava baze podataka u okviru informati¢kog sustava
pruza strué¢nu pomo¢ u primjeni informatickih programa te obavlja i druge struéne 2506
poslove po nalogu procelnika, njegovog zamjenika ili pomo¢nika
Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO ZNANJE | magistar ekonomije, magistar informatike ili magistar inZenjer

elektrotehnike, najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, znanje engleskog jezika, osposobljenost za rad s informatickim
programima, polozen drzavni stru¢ni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Sluzbe i
rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz djelokruga Sluzbe

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opcée i
specifi¢ne upute rukovodeéeg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
Sluzbe u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STRANKAMA

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

7. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KADROVSKE POSLOVE

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. vi$i struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

prouCava i struéno obraduje pitanja iz podru¢ja djelokruga Sluzbe, narocito iz

.- . 25%
podru¢ja radnih odnosa
izraduje i sudjeluje u izradi op¢ih i posebnih akata iz podrucja djelokruga Sluzbe 25%
pruza struénu pomo¢ odgovaraju¢im radnim tijelima Skupstine i Zupana 30%
obavlja poslove u zupanijskoj riznici vezane za nabavu roba, radova i usluga 10%
obavlja i druge struéne poslove po nalogu procelnika, njegovog zamijenika il 10%

pomoénika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne
poslove unutar Sluzbe

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 struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
Sluzbe 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

8. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODRZAVANJE INFORMATICKOG SUSTAVA

broj izvrSitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
obavlja servisne informati¢ke poslove za potrebe upravnih tijela 35%
pruza struénu pomo¢ u primjeni informatickih tehnologija 25%
instzilira i odrzava rac¢unalnu opremu, aplikacijske i sistemske programe i rac¢unalne 30%
mreze
obavlja i druge stru¢ne poslove po nalogu procelnika, njegovog zamjenika ili 10%

pomoénika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

magistar inZenjer elektrotehnike, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit, osposobljenost za
rad s informatickim programima uredskog poslovanja

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih struénih
problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj struénih komunikacija koji ukljuCuje komunikaciju s drugim
tijelima i strankama

STRANKAMA

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

9. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE PRIJEVOZA

broj izvrSitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. vi$i struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
organizira poslove te struéno obraduje pitanja prijevoza za sluzbene potrebe Zupanije 30%
vodi evidencije u svezi s prijevozom i kontrolira mjese¢nu potro$nju goriva te servise 45%
sluzbenih automobila
obavlja poslove u zupanijskoj riznici vezane za nabavu roba, radova i usluga 10%
obavlja i druge struéne poslove po nalogu procelnika, njegovog zamijenika il 15%

pomoénika




Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE | magistar inZenjer prometa, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit, osposobljenost za
rad s informatickim programima uredskog poslovanja, vozacki ispit za
upravljanje motornim vozilima "B" kategorije

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti koji ukljuCuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih
problema

STUPANJ SURADNJE S stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju s drugim

DRUGIM TELIMA | tijelima i strankama

KOMUNIKACIJE S DRUGIM

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

UTJECAJ NA DONOSENIJE kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda

ODLUKA rada i strucnih tehnika

10. EKONOM

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 P
obavljanje pojedinog

posla
obavlja nabavu opreme, uredskog i drugog materijala, poslove u svezi s 50%
osiguranjem, utro§kom i otpisom opreme i materijala
obavlja poslove vodenja materijalnih evidencija te poslove u svezi s odrzavanjem 30%
zgrada i uredskih prostorija
obavlja i druge stru¢ne poslove po halogu procelnika Sluzbe, njegovog zamjenika ili 20%

pomoénika

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE | srednja struéna sprema ekonomske ili opée struke, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZavni stru¢ni
ispit, osposobljenost za rad informatickim programima uredskog
poslovanja

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika
te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju s drugim

DRUGIM TIELIMA | tijelima i strankama

KOMUNIKACIJE S DRUGIM

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluZbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda

ODLUKA rada i stru¢nih tehnika




11. GRAFICKI TEHNICAR

broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
IV namjestenik 1. 1 11
' potkategorije ' '

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
obavlja poslove umnoZavanja materijala za potrebe Zupanijskih tijela 80%
obavlja i druge poslove po nalogu prodelnika Sluzbe, njegovog zamjenika ili 20%

pomoénika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

srednja strucna sprema graficke struke

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika
te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih struénih problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
THELIMA | KOMUNIKACHE S
DRUGIM STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju s drugim
tijelima i strankama

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
ODLUKA rada i stru¢nih tehnika
12. VOZAC
broj izvrsitelja: 4
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
V. namjeéten_i_k II. 1 11
kategorije

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
obavlja poslove prijevoza za sluzbene potrebe Zupanijskih tijela 80%
obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika, njegovog zamjenika ili pomoénika 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja struéna sprema prometne ili tehnicke struke, vozacki ispit za
upravljanje motornim vozilima "B" kategorije

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika
te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih strucnih problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIELIMA | KOMUNIKACHE S
DRUGIM STRANKAMA

stupan;j stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar Sluzbe i
drugih upravnih tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika
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13. TEHNICAR ZA ODRZAVANJE

broj izvrsitelja: 4

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
V. namjesten_l_k II. 1 11
kategorije
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
obavlja tehni¢ko odrZavanje zgrada, opreme i instalacija 80%
obavlja i druge poslove po nalogu proéelnika, hjegovog zamjenika ili pomoénika 20%

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja struéna sprema prometne ili tehnicke struke, vozacki ispit za
upravljanje motornim vozilima "B" kategorije

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika
te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih struénih problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
THELIMA | KOMUNIKACHE S
DRUGIM STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar Sluzbe i
drugih upravnih tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika

14. GRAFICAR

broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
namjestenik II.
V. potkategorije L 12
Opis poslova radnog mjesta
PribliZan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
obavlja pripremne radnje za umnoZzavanja materijala za potrebe Zupanijskih tijela 80%
obavlja druge poslove po nalogu procelnika, njegovog zamjenika ili pomo¢nika 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

srednja strucna sprema graficke, ekonomske ili opée struke

SLOZENOST POSLOVA

stupan;j slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika
te njegove upute za rjesavanje relativno slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
THELIMA | KOMUNIKACHE S
DRUGIM STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar Sluzbe i
drugih upravnih tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
rada i strucnih tehnika
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15. KONOBAR

broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
V. namjestenlk. .IL 1 12.
potkategorije

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
posluzivanje na sjednicama i u drugim prigodama 80%
obavlja druge poslove po nalogu pro¢elnika, njegovog zamjenika ili pomo¢nika 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

srednja stru¢na sprema ugostiteljske struke

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika
te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
THELIMA | KOMUNIKACHE S
DRUGIM STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar Sluzbe i
drugih upravnih tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika

16. SPREMAC

broj izvrSitelja: 9

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
V. namjesten_l_k 1I. 5 13
kategorije
Opis poslova radnog mjesta
PribliZan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
obavlja poslove odrzavanja Cistoce poslovnih prostorija i okolisa, 90%
obavlja i druge poslove po nalogu proéelnika, njegovog zamjenika ili pomo¢nika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

niza stru¢na sprema ili osnovna skola

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika
te njegove upute za rjesavanje relativno slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
THELIMA | KOMUNIKACHE S
DRUGIM STRANKAMA

stupan;j stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar Sluzbe i
drugih upravnih tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika
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17. SAVJETNIK ZA POSLOVE CIVILNE OBRANE, CIVILNE ZASTITE I ZASTITE OD POZARA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. savjetnik - 5.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
proucava i stru¢no obraduje pitanja iz podrucja djelokruga Sluzbe, narolito iz 25%
podrudja civilne obrane, civilne zastite i zastite od poZzara
izraduje i sudjeluje u izradi opéih i posebnih akata iz podrucja djelokruga Sluzbe 25%
pruza stru¢nu pomo¢ odgovaraju¢im radnim tijelima Skupstine i Zupana 10%
obavlja poslove nabave materijalno tehnickih sredstava 20%
obavlja poslove skladiStara materijalno tehnickih sredstava 10%
obavlja i druge stru¢ne poslove po nalogu procelnika, njegovog zamjenika ili 10%
pomoénika

Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar prava ili magistar ekonomije, najmanje 3 godina radnog iskustva
na odgovarajué¢im poslovima, poloZen drzavni stru¢ni ispit, osposobljenost
za rad s informati¢kim programima uredskog poslovanja

SLOZENOST POSLOVA

stupan;j sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne
poslove unutar Sluzbe

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
Sluzbe u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STRANKAMA

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

18. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE CIVILNE OBRANE, CIVILNE ZASTITE, ZASTITE

NA RADU | VATROGASTVA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. visi stru¢ni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potrehan za
obavljanje pojedinog
posla
proucava i struéno obraduje pitanja iz podru¢ja Sluzbe, narocito iz podruéja civilne 30%
obrane, civilne zastite, zaStite na radu, zastite od pozara i vatrogastva
izraduje i sudjeluje u izradi opéih i posebnih akata iz rada Sluzbe 30%
provogli mjere za unaprjedenje mjera zastite na radu i zastitu od pozara za upravna 20%
tijela Zupanije
obavlja poslove provodenja EU projekata 10%
obavlja i druge stru¢ne poslove po nalogu procelnika, njegov zamjenika ili 10%
pomoc¢nika

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar prava ili magistar ekonomije, najmanje 1 godina radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni struéni ispit, ispit za
struCnjaka zaStite na radu, osposobljenost za rad s informatickim
programima uredskog poslovanja
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SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne
poslove unutar Sluzbe

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 ukljuc¢uje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
Sluzbe 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

19. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

broj izvr§itelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
obavlja administrativno-tehnic¢ke poslove naro¢ito za potrebe civilne obrane, zastite
i spasavanja, civilne zastite i zastite od pozara, zastite na radu i zastite od pozara za 50%
upravna tijela
vodi propisane i druge evidencije narodito za potrebe civilne obrane, zastite i
spaSavanja, civilne zastite i zastite od poZzara, zastite na radu i zastite od pozara za 30%
upravna tijela
obavlja tajni¢ke i druge poslove po nalogu procelnika, njegovog zamjenika ili 20%
pomoc¢nika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili opée struke, najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni
struéni ispit, osposobljenost za rad s informatickim programima uredskog
poslovanja

SLOZENOST POSLOVA

stupan;j slozenosti poslova koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i strunih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar Sluzbe i
drugih upravnih tijela

STRANKAMA

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

Racunovodstveno-knjigovodstveni

Clanak 9.

poslove i poslovi financijsko-materijalnog poslovanja

zupanijskih tijela u okviru djelokruga Sluzbe obavljaju se u okviru radnih mjesta o kojima su osnovni
podaci s opisom poslova i opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta sadrzani u

sljede¢em tabelarnom prikazu:
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20. POMOCNIK PROCELNIKA SLUZBE ZA RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKE POSLOVE

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 rukovodi ra¢unovodstveno-financijskim poslovima te organizira 30%
njihovo obavljanje u Sluzbi
prati primjenu propisa iz svoga djelokruga rada i daje struéne upute za rad, 30%
organizira i koordinira poslove obracuna i likvidature putnih naloga za sluzbena
putovanja te analitickih evidencija - materijalno knjigovodstvo, knjigovodstvo
osnovnih sredstava, obracun placa i naknada te pomoénih knjiga, obavlja obracun i 30%
likvidaturu putnih naloga za sluZbena putovanja, te najsloZenije poslove iz podrucja
analitickih evidencija
sudjeluje u izradi nacrta opcih i pojedinacnih akata 5%
obavlja i druge stru¢ne poslove po nalogu proéelnika, njegovog zamjenika ili 506

pomocnika

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

magistar ekonomije, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje poslovima u okviru Sluzbe vezanim za
racunovodstvene-financijske  poslove, osposobljenost za rad s
informati¢kim programima uredskog poslovanja, polozen drzavni strucni
ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruZzanje potpore osobama na vi$im
rukovodec¢im 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
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

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

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost
UTJECAJ NA DONOSENJE rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva,
ODLUKA izravna odgovornost za rukovodenje u okviru svoga djelokruga

21. VISI STRUCNI SURADNIK ZA MATERIJALNO KNJIGOVODSTVO

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

proucava i stru¢no obraduje pitanja iz podrucja djelokruga Sluzbe, narocito iz

podru¢ja materijalnog knjigovodstva 25%
vodi analiticke evidencije-materijalno knjigovodstvo, knjigovodstvo osnovnih 30%
sredstava

priprema i organizira provedbu godi$njeg popisa (sitnog inventara, zaliha robe u

skladis$tu i pomoénim radionicama, reprezentaciju zupanijskih tijela i osnovnih 10%

sredstava) te obrac¢un amortizacije i revalorizaciju sredstava rada
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fakturiranje zajednickih materijalnih troskova temeljem ugovora

20%

obavlja i druge stru¢ne poslove po
pomocnika

nalogu procelnika, njegovog zamjenika ili 15%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne
poslove unutar Sluzbe

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 ukljucuje komunikaciju unutar Sluzbe
te povremenu komunikaciju izvan Sluzbe u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija

STRANKAMA

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

22. REFERENT ZA OBRACUN PLACE I BLAGAJNU

broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
11R referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
obracunava plaée, naknade duznosnika, vijeénika, radnih tijela i povjerenstava, 40%
naknade za vrijeme bolovanja i druge naknade te obustave iz place
ispostavlja naloge za plac¢anje poreza, doprinosa iz i na pla¢e i naknade i neto 30%
isplate, izraduje izvjesca u svezi obracuna i isplata placa i naknada
ispla¢uje naknade za prijevoz na posao i s posla, obavlja sve poslove blagajnickog 20%
poslovanja i evidenciju putnih naloga
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, njegovog zamjenika ili pomo¢nika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema ekonomske ili opce struke, najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, osposobljenost za rad s informati¢kim
programima uredskog poslovanja, poloZen drzavni stru¢ni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupan;j slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i strucnih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar Sluzbe i
drugih upravnih tijela

STRANKAMA

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

tehnika
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23. REFERENT ZA MATERIJALNO KNJIGOVODSTVO

broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1I. referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

vodi materijalno knjigovodstvo (evidencija i potro$nja uredskog, potro$nog i sitnog
inventara te reprezentaciju zupanijskih tijela) i analiticko knjigovodstvo osnovnih 40%
sredstava (dugotrajne nefinancijske imovine)

priprema i organizira provedbu godi$njeg popisa (sitnog inventara, zaliha robe u

skladi$tu i pomo¢nim radionicama, reprezentaciju Zupanijskih tijela i osnovnih 20%
sredstava) te obracun amortizacije i revalorizaciju sredstava rada

fakturiranje zajednic¢kih materijalnih troskova temeljem ugovora 25%
obavlja i druge stru¢ne poslove po nalogu proéelnika, njegovog zamjenika ili 15%
pomocnika

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE | srednja stru¢na sprema ekonomske ili opée struke, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, osposobljenost za rad s
informati¢kim programima uredskog poslovanja, polozen drzavni stru¢ni
ispit

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i strucnih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

sluzbenika
STUPANJ SURADNJE S stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar Sluzbe i
DRUGIM TIJELIMA | drugih upravnih tijela
KOMUNIKACIJE S DRUGIM
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
ODLUKA metoda rada i stru¢nih tehnika

Clanak 10.

Akademski ili strucni nazivi odnosno akademski stupnjevi steeni prije stupanja na snagu
Zakona o akademskim i struénim nazivima i akademskom stupnju iz 2007. godine izjednaceni su s
akademskim nazivima kori$tenim u ovom Pravilniku, kao oznakom stru¢nih uvjeta, sukladno Zakonu.

Clanak 11.

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

Pod stru¢nom provjerom smatra se i raniji rad na poslovima za ¢ije obavljanje je tvrden uvjet iz
prethodnog stavka.

Clanak 12.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika zaposlenici Sluzbe 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.
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Clanak 13.
Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Sluzbe za
zajednicke poslove Osjecko-baranjske Zupanije ("Zupanijski glasnik" broj 1/18.)
Clanak 14.

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

KLASA: 023-04/18-02/23
URBROJ: 2158/1-01-02-18-2
Osijek, 16. ozujka 2018.

Zupan
Ivan Anusié, V.r.
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