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., 4/18. i 112/19.), ¢lanka 55a. stavak 2.
tocka 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.), a u svezi sa ¢lankom 67. stavak 1., 2. i 3. Zakona o
sustavu drzavne uprave ("Narodne novine" broj 66/19.), Zupan Osje¢ko-baranjske Zupanije donio je 24.
prosinca 2019. godine

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Tajni§tva Zupanije

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo Tajnitva Zupanije kao stru¢ne sluzbe Osjecko-
baranjske zupanije (nastavno: TajniStvo), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja od znacaja za rad Tajnistva.

Clanak 2.

Izrazi u ovom Pravilniku, koji imaju rodno znacenje odnose se jednako na muski i zenski rod.

Clanak 3.

Tajnistvo  Zupanije obavlja normativno-pravne, upravne, analiticke, informacijsko-
dokumentacijske, koordinacijske odnosno organizacijske, administrativno-tehnicke, protokolarne i druge
struéne i tehnicke poslove iz samoupravnog djelokruga Zupanije, kao stru¢na sluzba zupana i Skupstine
Zupanije, a koji se odnose na rad Skupstine, zupana i zamjenika Zupana u vezi sa stru¢nim i tehni¢kim
pripremanjem i organiziranjem sjednica Skupstine i njezinih radnih tijela, Zupana i njegovih radnih tijela
odnosno pripremu, doradu i izradu akata koje donose ova tijela; na vijeca i predstavnike nacionalnih manjina;
informacijski i dokumentacijski sustav Zupanije, odnosno objavljivanje donesenih akata zupanijskih tijela te
nakladnistvo informativnih i drugih publikacija Zupanije u papirnom i elektronskom obliku; meduzupanijsku
i medunarodnu suradnju i protokol; izbore i imenovanja; javna priznanja; pristup informacijama; odnose s
javnoséu; struéne poslove proizasle iz djelokruga rada Zupanijskih tijela koji poslovi nisu povjereni drugom
upravnom tijelu te obavlja druge poslove koji su mu stavljeni u nadleznost sukladno zakonu, propisima
donesenim temeljem zakona te opéim aktima Skupstine i posebnim aktima Zupana.

Uz poslove iz prethodnog stavka Tajnistvo Zupanije u okviru poslova drzavne uprave povjerenih
Zupaniji posebnim zakonima obavlja u skladu sa zakonom i poslove koji se odnose na davanje misljenja
na prijedloge propisa koje predlazu sredi$nja tijela drzavne uprave, a u suradnji s drugim upravnim
tijelima Zupanije.

Clanak 4.

Radi obavljanja zadaéa i poslova utvrdenih ovim Pravilnikom u Tajnistvu Zupanije kao unutarnje
ustrojstvene jedinice ustrojavaju se sljedeci odsjeci:
- Kabinet zupana,
- Odsjek za pravne i analiticke poslove i
- Odsjek za informacijsko-dokumentacijske poslove.



Clanak 5.

Kabinet Zupana obavlja stru¢ne i administrativno-tehnicke poslove za Zupana i druge duznosnike
Zupanije, poslove organizacije sastanaka i primanja stranaka, poslove koordinacije i suradnje s upravnim
tijelima Zupanije vezano za sluzbene posjete Zupana, zamjenika Zupana i predsjednika skupstine, poslove
vezane za odnose s javno$¢u osobito informiranje javnosti iz nadleznosti Zupanije, poslove stru¢ne i
tehnicke pripreme i organiziranja meduzupanijskih i medunarodnih kontakata, poslove provodenja svih
aktivnosti vezanih za sluzbene i radne posjete Zupanu, njegovim zamjenicima i predsjedniku skupstine,
poslove pracenja i prou¢avanja meduzupanijske i medunarodne suradnje i izrade odgovarajuéih analitickih
materijala i nacrta akata iz ovog podrucja, poslove prevodenja, protokola i ceremonijala, poslove u svezi
s ustanovljenjem i dodjelom javnih priznanja, poslove pripreme konferencija za medije te sluzbena
priopéenja iz nadleznosti Zupanije, te poslove vodenja baza podataka vezanih uz djelokrug poslova
Odsjeka.

Clanak 6.

QOdsjek za pravne i analiticke poslove obavlja strucne poslove pripremanja i izrade nacrta akata
te pravno-tehnicke obrade nacrta akata koje su za sjednice Zupanijskih tijela pripremila druga tijela kao i
akata donesenih na tim sjednicama, poslove pruzanja stru¢ne pomoc¢i upravnim i drugim tijelima u
pripremi nacrta akata i drugih materijala u obliku i na na¢in utvrden poslovnikom radi osiguranja primjene
utvrdene pravne tehnike i primjene uobicajenih nomotehnickih pravila, poslove pracenja i proucavanja
izvrSavanja propisa i drugih akata, izrade ili osiguravanja izrade planiranih stru¢nih materijala za potrebe
zupanijskih tijela, poslove proucavanja i davanja stru¢nih misljenja o pitanjima koja razmatraju Zupanijska
tijela, stru¢ne poslove u svezi s izborima i imenovanjima iz nadleznosti Skupstine odnosno Zupana,
poslove vezane uz sudjelovanje vijeca i predstavnika nacionalnih manjina u radu Zupanijskih tijela te
poslove vodenja baza podataka vezanih uz djelokrug poslova Odsjeka.

Unutar Odsjeka ustrojava se Pododsjek za analizu ugovornih odnosa koji obavlja stru¢ne
poslove pripremanja te pravno-tehni¢ke analize i obrade ugovora te poslove pruZzanja struéne pomoci
upravnim i drugim tijelima u pripremi ugovora u obliku i na nacin utvrden poslovnikom radi osiguranja
primjene utvrdene pravne tehnike i primjene uobicajenih nomotehnickih pravila.

Clanak 7.

Odsjek za informacijsko-dokumentacijske poslove obavlja poslove u svezi sa stru¢nim i
tehnickim pripremanjem i organiziranjem sjednica Skupstine i njenih radnih tijela, Zupana i njegovih
radnih tijela, poslove vodenja zapisnika na sjednicama, izrade i ¢uvanja zapisnika i izvorne dokumentacije
te druge arhive zupanijskih tijela, poslove pruzanja tehnicke pomoci vije¢nicima Skupstine i njihovim
klubovima u obavljanju njihovih funkcija, stru¢ne i tehnicke poslove, poslove vezane uz ostvarivanje prava
na pristup informacijama, poslove organizacije i odrzavanja informacijskog i dokumentacijskog sustava
zupanijskih tijela, omogucavanja koristenja raspolozivih podataka tog sustava te organiziranja i odrzavanja
unutarnjeg informacijskog i komunikacijskog sustava Zupanijskih tijela, obavjeStavanja 0 donesenim
aktima njihovom otpremom adresatima, objavljivanja donesenih akata Zupanijskih tijela, poslove
nakladnistva informativnih i drugih publikacija Zupanije u papirnom i elektronskom obliku, ¢ije izdavanje
nije povjereno drugom tijelu, te poslove vodenja baza podataka vezanih uz djelokrug poslova Odsjeka.

Unutar Odsjeka ustrojava se Pododsjek za informiranje i tehnicku pripremu koji obavlja
struéne i tehnicke poslove u svezi sa stru¢nim i tehnickim pripremanjem i organiziranjem sjednica
Skupstine i njenih radnih tijela, Zupana i njegovih radnih tijela, poslove vezane uz ostvarivanje prava na
pristup informacijama te poslove organizacije i odrzavanja informacijskog i dokumentacijskog sustava
zupanijskih tijela.



Clanak 8.

Poslove iz djelokruga Tajnistva kao sluzbe obavljaju zaposlenici na radnim mjestima, kako slijedi:
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Procelnik sluzbe - tajnik Zupanije I. | glavni rukovoditelj 1. 1
2 Zamyj ep'lk procelnika sluzbe - tajnika 1. | visi rukovoditelj 5 1
Zupanije
3. | Administrativni tajnik procelnika 1. | referent 11.] 1
Kabinet Zupana
4. | Voditelj Kabineta zupana I. | visi rukovoditelj 3.] 1
5 Visi savjetnik za med_uzupamj sku i I1. | visi savjetnik 4l 1
medunarodnu suradnju
6. | Visisavjetnik za odnose s javnoscu Il. | visi savjetnik 4.1 1
Visi struc¢ni suradnik za
7. | meduzupanijsku i medunarodnu Il. | vi$i strucni suradnik 6.| 3
suradnju
8. | Visireferent za odnose s javnoséu I1. | visi referent 9.1 2
Visi referent za ugostiteljsko- o
9. protokolarne poslove I1. | visi referent 0. 1
10. | Administrativni tajnik zupana I11. | referent 11. 1
11. | Referent za administrativne poslove 1. | referent 11.| 2
Konobar - organizator ugostiteljskih namjestenik 1.
12. \VA - 11. | 1
poslova potkategorije
13, Konobar V. namjestenik I1. 12| 2
potkategorije
QOdsjek za pravne i analiticke poslove
14, Voditelj Odsjeka za pravne i analiticke 1. | vigi rukovoditeli 3| 1
poslove
15. | Visi savjetnik za pravna pitanja Il. | visi savjetnik 4.1 2
16. | Savjetnik za pravna pitanja Il. | savjetnik 51 1
17. | Visi strucni suradnik za pravna pitanja Il. | visi strucni suradnik 6. 1
Pododsjek za analizu ugovornih odnosa
18. Voditelj _PododSJeka za analizu 1. | rukovodiitelj 4l 1
ugovornih odnosa
19. | Savjetnik za analizu ugovornih odnosa Il. | savjetnik 51 1
Visi stru¢ni suradnik za analizu oy . .
20. ugovornih odnosa Il. | visi strucni suradnik 6. 1
Odsjek za informacijsko-dokumentacijske poslove
21 Voditelj Ods_J_eka za informacijsko- 1. | visi rukovoditeli 3| 1
dokumentacijske poslove
22. | Visi savjetnik za dokumentacijski I1. | vis savietnik 4l 1
sustav
23. | Visi strucni suradnik za informacijski . | visi strucni suradnik 6.1 1
sustav
24. | Visi referent za informacijski sustav II. | visi referent 9.1 1




25. | Administrativni tajnik zamjenika

. I. | referent 11. ] 3
Zupana

26. | Referent za [nformacusko— 1 | referent 111 1
dokumentacijske poslove

27. | Referent za obradu dokumentacije I. | referent 11.] 1

28. | Referent za dokumentacijske poslove I. | referent 11. | 2

Pododsjek za informiranje i tehni¢ku pripremu
Voditelj Pododsjeka informiranje i

29. - . I. | rukovoditelj 4.1 1
tehnicku pripremu

30. | Visi referent za informacijski sustav i i | visi referent 9 1
nakladnic¢ku djelatnost ' '

31. | Referent za !pformlranje i obradu i | referent 1] 1
dokumentacije

32. | Referent za tehni¢ku pripremu 1 | referent 111 2

dokumentacije sjednica

Clanak 9.
Tajnistvom kao sluzbom rukovodi Proéelnik sluzbe - tajnik Zupanije, (nastavno: Tajnik).

Osnovni podaci o radnom mijestu tajnika s opisom poslova radnog mjesta i opisom razine
standardnih mjerila za Klasifikaciju radnog mjesta sadrzani su u sljedec¢em tabelarnom prikazu:

1. PROCELNIK SLUZBE - TAJNIK ZUPANIJE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I glavni rukovoditelj - 1.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena patreban za
obavljanje pojedinog
posla
planira, koordinira, organizira, uskladuje i vodi te odgovara za rad TajniStva 25%
potpisuje sve akte i materijale TajniStva 10%
osigurava suradnju TajniStva s drugim tijelima, prati i prou¢ava funkcioniranje tijela 20%
Zupanije te predlaze mjere njihova unaprjedenja
sudjeluje u rjeSavanju strateskih pitanja i obraduje najslozenija strucna pitanja i o 20%
njima svoja misljenja i prijedloge daje Zupanu i drugim duZnosnicima
us(ljdaduje rad zupanijskih tijela i organizira pravnu i drugu struénu potporu njihovom 15%
radau
obavlja tajnicke poslove za Skupstinu i Zupana u postupku odlucivanja kao i druge 10%
poslove utvrdene propisima i na njima temeljenim aktima Skupstine i zupana

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 TajniStvom, 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 ukljucuje 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 odlucivanju u
najslozenijim strucnim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanim uz utvrdenu politiku
STUPANJ SURADNJE S stupanj stalne struéne komunikacije s drugim tijelima i strankama od
DRUGIM TIELIMA | utjecaja na provedbu plana rada TajniStva




KOMUNIKACIJE S DRUGIM

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje 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 10.
Tajnik ima zamjenika.

Osnovni podaci o radnom mjestu zamjenika procelnika sluZbe - tajnika Zupanije (nastavno:
zamjenik) s opisom poslova radnog mjesta i opisom razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnog
mjesta sadrzani su u sljedecem tabelarnom prikazu:

2. ZAMJENIK PROCELNIKA SLUZBE - TAJNIKA ZUPANIJE

broj izvrSitelja: 1

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

Priblizan postotak
vremena potreban za

OPIS POSLOVA | ZADATAKA R
obavljanje pojedinog

posla
zamjenjuje tajnika u obavljanju poslova koje mu povijeri tajnik u slu¢aju njegove 10%
odsutnosti ili sprijecenosti
prati i proutava funkcioniranje tijela Zupanije te predla’e mjere njihova 20%
unaprjedenja tajniku
obraduje najslozenija struéna pitanja i o njima svoja misljenja i prijedloge daje 20%
tajniku i duZznosnicima
ol?aylija poslova u pojedinom podruc¢ju iz djelokruga Tajnistva koje mu povjeri 15%
tajni
sudjeluje u izradi smjernica za izradu strateskih dokumenata, normativnih i drugih 20%

akata iz djelokruga Tajnistva, a po nalogu tajnika
sudjeluje u izradi planova i izvje$¢a o radu TajniStva i prati ostvarivanje planova
rada te izvjeScuje tajnika o njihovom ostvarivanju, te obavlja i druge poslove i 15%
zadatke koje mu povijeri tajnik
Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju 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, osposobljenost za rad s informatickim
programima uredskog poslovanja, iskustvo u obavljanju najsloZenijih i
odgovornih poslova u struci, polozen drzavni struni ispit
SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim
rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera
te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljuuje 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 s
DRUGIM THELIMA | drugim tijelima i strankama u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili
KOMUNIKACIJE S DRUGIM 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, te
ODLUKA izravnu odgovornost za rukovodenje




Clanak 11.

Administrativno-tehnicke i1 druge tajni¢ke poslove za tajnika obavlja administrativni tajnik
procelnika.

Osnovni podaci o radnom mjestu administrativnog tajnika procelnika s opisom poslova radnog
mjesta i opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog 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
Il referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
obavlja administrativno-tehnicke poslove po nalogu tajnika, njegovog zamjenika 20%
i voditelja odsjeka
obavlja poslove prijepisa i poslove administrativno-tehnicke pripreme i obrade akata i 30%
materijala za sjednicu Skupstine, Zupana, njihovih radnih tijela i donesenih akata
organizira i koordinira poslovima dnevnog i tjednog rasporeda sastanaka tajnika i
njegovog zamjenika, organizira sastanke i prijem stranaka, uspostavlja telefonske 40%
veze 1 upucuje pismena za potrebe tajnika, njegovog zamjenika i voditelja odsjeka
obavlja ostale tajnicke poslove po nalogu tajnika i njegovog zamjenika 10%

Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE | srednja stru¢na sprema upravne, birotehnic¢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 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 u okviru TajniStva,
DRUGIM TIJELIMA | upravnih tijela Zupanije i stranaka
KOMUNIKACIJE S DRUGIM
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENIJE kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih
ODLUKA postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Clanak 12.

Poslovi vezani za meduZupanijsku i medunarodnu suradnju, protokol i odnose s javnoscu,
obavljaju se u Kabinetu Zupana 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:



4. VODITELJ KABINETA ZUPANA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. visi rukovoditelj - 3.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
pomaze tajniku odnosno organizira rad i rukovodi poslovima u okviru djelokruga
Tajni$tva vezanim za meduzupanijsku i medunarodnu suradnju, protokol i odnose
s javnoscu, te se brine za njihovo pravovremeno, zakonito i kvalitetno izvr$avanje, 2504
rasporeduje poslove i zadatke na zaposlenike, daje upute zaposlenicima za 0
obavljanje tih poslova i zadaca, obavlja najslozenije stru¢ne zadace iz tog dijela
djelokruga rada TajniStva
osigurava suradnju s drugim Zupanijskim tijelima u izvrS§avanju zadaca, pomaze 20%
zupanu i drugim Zupanijskim duznosnicima u planiranju i uskladivanju aktivnosti
obavlja poslove stru¢ne pripreme i organiziranja meduzupanijskih i medunarodnih
kontakata, organizira i odrzava kontakte s predstavnicima domacih i medunarodnih 10%
organizacija, organizira rad sa strankama i rad po predstavkama
obavlja poslove dogovaranja, pripreme i organizacije sastanaka, protokolarnih i
drugih obveza Zupana i drugih duznosnika Zupanije, kao $ef protokola organizira 25%
i vodi poslove protokola, ceremonijala, manifestacija i skupova
obavlja tajnicke poslove za radna tijela koja odredi tajnik te druge poslove po nalogu 20%
Zupana, tajnika i njegovog zamjenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar prava ili politologije, najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesno upravljanje poslovima u okviru TajniStva
vezanim za meduzupanijsku i medunarodnu suradnju, protokol i odnose s
javnoséu, znanje engleskog jezika, osposobljenost 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
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 pomoé¢i nadredenoga pri
rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
THUELIMA | KOMUNIKACHIE S
DRUGIM STRANKAMA

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte s
drugim tijelima i strankama 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, izravna
odgovornost za rukovodenje poslovima u okviru TajniStva vezanim za
meduzupanijsku i medunarodnu suradnju, protokol i odnose s
javnoséu

5. VISI SAVJETNIK ZA MEPUZUPANIJSKU I MEPUNARODNU SURADNJU

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga Tajnistva

25%




obavlja poslove stru¢ne obrade nacrta zakona i drugih propisa iz djelokruga

A . 25%
Odsjeka i daje misljenje o njima
izraduje ili sudjeluje u izradi op¢ih akata i drugih stru¢nih materijala iz djelokruga 20%
Odsjeka 0
obavlja tajnicke poslove za radna tijela koja odredi tajnik 15%
obavlja i druge struéne poslove koje mu povjeri voditelj Odsjeka, tajnik ili njegov 15%
zamjenik

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar politologije, komunikologije odnosno magistar struke u podrucju
drustvenih znanosti, najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, znanje engleskog jezika, osposobljenost za rad s informatickim
programima uredskog poslovanja, poloZen drzavni strucni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga TajniStva,
rjesavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti Tajnistva, sudjelovanje u
izradi strategija i programa i vodenje projekata

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opcée i
specifi¢ne upute rukovodeéeg sluZzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupan;j struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte s drugim tijelima
i strankama 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

6. VISI SAVJETNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU

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 patreban za
obavljanje pojedinog
posla
prati i proucava odnose Zupanijskih tijela s javno$c¢u te priprema prijedloge i 2506
organizira izvedbu aktivnosti njihovog unaprjedenja
obavlja poslove pripreme sastanaka i koordinacije zupana i drugih celnika 10%
upravnih tijela 0
obavlja poslove pripreme i uredenja informativnih i drugih publikacija i drugih
. S . 45%
oblika predstavljanja Zupanije
obavlja tajnicke poslove za radna tijela koja odredi tajnik kao i druge stru¢ne poslove
; SRR S T . 20%
koje mu povjeri tajnik, njegov zamjenik ili voditelj Odsjeka

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

magistar struke u podrucju druStvenih ili humanistickih znanosti,
najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje
engleskog jezika, osposobljenost za rad s informatickim programima
uredskog poslovanja, polozen drzavni strucni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga TajniStva,
rjesavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti Tajnistva, sudjelovanje
u izradi strategija i programa i vodenje projekata

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i
specificne upute rukovodeéeg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupan;j stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte s drugim tijelima i
strankama 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




7. VISI STRUCNI SURADNIK ZA MEPUZUPANIJSKU I MEDUNARODNU SURADNJU

broj izvrsitelja: 3

Osnhovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. visi stru¢ni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

obavlja poslove evidentiranja, pra¢enja i proucavanja meduzupanijske i medunarodne

. 25%
suradnje
izraduje odgovarajuce analiticke materijale i nacrte akata iz djelokruga Odsjeka 15%
obavlja poslove protokola, ceremonijala, manifestacija i skupova 30%
obavlja poslove prevodenja i prepiske, obavlja tajnicke poslove za radna tijela koja 15%
odredi tajnik
obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu povjeri voditelj Odsjeka, tajnik ili njegov 15%

zamjenik

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

magistar politologije, komunikologije odnosno magistar struke u
podruéju humanisti¢kih znanosti, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika, osposobljenost za
rad s informatic¢kim programima uredskog poslovanja, polozen drzavni
struéni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupan;j slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije struéne poslove
unutar TajniStva

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 ukljuéuje kontakte s drugim tijelima
i strankama 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

8. VISI REFERENT ZA ODNOSE S JAVNOSCU

broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. visi referent - 9.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

prati i prouCava odnose zupanijskih tijela s javnosc¢u, te priprema prijedloge i 35%
organizira izvedbu aktivnosti njihovog unaprjedenja

obavlja poslove pripreme informativnih i drugih publikacija i drugih oblika 40%
predstavljanja Zupanije

obavlja tajnicke poslove za radna tijela koja odredi tajnik kao i druge strucne 25%

poslove koje mu povjere voditelj Odsjeka, tajnik ili njegov zamjenik

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO

sveuCiliSni prvostupnik drustvene struke, najmanje 1 godina radnog

ZNANJE iskustva na odgovarajuéim poslovima, znanje engleskog jezika,
osposobljenost za rad s informati¢kim programima uredskog poslovanja,
poloZen drzavni strucni ispit

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti koji ukljuCuje izricito 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 stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj strué¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte 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,
ODLUKA metoda rada i strucnih tehnika

9. VISI REFERENT ZA UGOSTITELJSKO-PROTOKOLARNE POSLOVE

broj izvrSitelja: 1

Osnhovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

11. visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
organizira poslove Vugostiteljsko—protokolarnih usluga na primanjima i sluzbenim 65%
objedima za goste Zupanije
obavlja druge ugostiteljsko-protokolarne poslove u prostorima Zupanije i drugim
objektima prema potrebi i po nalogu voditelja Odsjeka, tajnika ili njegovog 35%

zamjenika

Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni ili struéni prvostupnik ekonomije, najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni struéni ispit

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 TELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte s drugim tijelima
i strankama

STRANKAMA

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

10. ADMINISTRATIVNI TAJNIK ZUPANA

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
obavlja poslove prijema i razvrstavanja poste kabineta te ostale korespondencije 25%
obavlja administrativno-tehnicke poslove uredskog poslovanja kabineta 35%
vodi propisane i druge evidencije za potrebe kabineta 20%
obavlja i druge administrativne i struéne poslove po nalogu Zupana 20%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO srednja struéna sprema upravne, birotehnicke, ekonomske ili opée struke,
ZNANJE najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

osposobljenost za rad s informatickim programima uredskog poslovanja,
polozen drzavni strucni ispit
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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 ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte s drugim tijelima
i strankama

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

11. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1l. referent

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
obavlja administrativno-tehni¢ke poslove uredskog poslovanja 20%
obavlja poslove prijepisa 35%
odrzava propisane i druge evidencije 25%
obavlja i druge administrativne i stru¢ne poslove po nalogu voditelja Odsjeka, 20%

tajnika ili njegovog zamjenika

Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO

srednja struéna sprema upravne, birotehni¢ke ili opce struke, najmanje 1

ZNANJE godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, osposobljenost za
rad s informatickim programima uredskog poslovanja, polozen drzavni
strucni ispit

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 ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupan;j stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte s drugim tijelima
i strankama

STRANKAMA

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

12. KONOBAR - ORGANIZATOR UGOSTITELJSKIH POSLOVA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
(AVA namjestenik II. 1. 11.
potkategorije
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
organizira rad protokolarnog bifea 25%
posluzuje na primanjima i drugim protokolarnim i radnim sastancima 20%
obavlja poslove posluzivanja na sjednicama i primanjima 20%
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gbavlja ugostiteljske poslove za potrebe Zupana, radnih tijela i upravnih tijela 25%
Zupanije
obavlja druge ugostiteljske i ugostiteljsko-protokolarne poslove po nalogu

o . S o 10%
voditelja Odsjeka, tajnika ili njegovog zamjenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO srednja stru¢na sprema ugostiteljske struke
ZNANJE
SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomoéno-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina ugostiteljske struke

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke
ODLUKA
13. KONOBAR

broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
V. namjestenik II. 1. 12.
potkategorije
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
vremena potreban za
OPIS POSLOVA | ZADATAKA obavljanje pojedinog
posla
posluzuje na primanjima i drugim protokolarnim i radnim sastancima 60%
obavlja ugostiteljske poslove za potrebe Zupana, radnih tijela i upravnih tijela 25%
Zupanije
obavlja druge ugostiteljske i ugostiteljsko-protokolarne poslove po nalogu
et . PSR e 15%
voditelja Odsjeka, tajnika ili njegovog zamjenika
Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO srednja struéna sprema ugostiteljske struke
ZNANJE
SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomoéno-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina ugostiteljske struke
STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke
ODLUKA
Clanak 13.

Pravni i analiti¢ki poslovi u okviru djelokruga TajniStva obavljaju se Odsjeku za pravne i
analiti¢ke poslove 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:

14. VODITELJ ODSJEKA ZA PRAVNE I ANALITICKE POSLOVE

broj izvrSitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I visi rukovoditelj - 3.
Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban Za

OPIS POSLOVA | ZADATAKA L
obavljanje pojedinog

posla
pomaze tajniku odnosno organizira rad i rukovodi obavljanjem pravnih i analitickih 50
poslova u okviru TajniStva
brine se o pravovremenom, zakonitom i kvalitetnom izvrSavanju poslova i zadaca iz
. oy 5%
djelokruga Tajnistva
rasporeduje poslove i zadatke na zaposlenike, objedinjuje rad u okviru Tajnistva, 10%

daje smjernice i prema potrebi upute zaposlenicima za obavljanje zadaca i poslova
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obavlja najslozenije strucne zadace iz djelokruga rada Tajnistva 10%
izraduje i sudjeluje u izradi najslozenijih op¢ih akata i akata kojima se ureduju pravni
. . . . 10%

odnosi Zupanije s drugim subjektima
daje stru¢na misljenja o pitanjima vezanim uz rad i postupanje Skupstine, Zupana i 25%
njihovih radnih tijela
obavlja poslove vezane uz postupak izbora i imenovanja od strane zupanijskih tijela,

. ot . o 20%
tajnicke poslove za radna tijela koja odredi tajnik
osigurava suradnju s drugim zupanijskim tijelima u izvrSavanju zadaca TajniStva 5%
pomaze tajniku u strucnoj pripremi sjednica SkupStine i Zupana 5%
obavlja druge struéne poslove koje mu povjeri tajnik ili njegov zamjenik 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar prava, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno upravljanje, osposobljenost za rad s informatickim
programima uredskog poslovanja, poloZen drZavni strucni 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 ukljuéuje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i tajnika pri rjeSavanju
sloZenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljuuje kontakte s
drugim tijelima i strankama u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili
razmjene vaznih informacija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | 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

15. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNA PITANJA

broj izvrsitelja: 2

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 najsloZenija pitanja iz podrucja prava koje odredi tajnik 15%
odnosno njegov zamjenik
o_b_avlja poslove struéne obrade nacrta zakona i drugih propisa i daje misljenje o 10%
njima
izraduje ili sudjeluje u izradi op€ih akata i drugih stru¢nih materijala za potrebe 10%
zupanijskih tijela
pruza pravnu i drugu strué¢nu pomo¢ Vijec'ni__cima Skupé_tinf: i n_j_ihov_im klubg_vima te 10%
predstavnicima i vije¢ima nacionalnih manjina u obavljanju njihovih funkcija
o_balvlja poslove pripreme sjednica i pravne obrade akata nakon sjednica zZupanijskih 35%
tijela
obavlja tajnicke poslove za radna tijela koja odredi tajnik 10%
obavlja druge stru¢ne poslove koje mu povjere voditelj Odsjeka, tajnik ili njegov 10%
zamjenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar prava, najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, osposobljenost za rad s informatickim programima uredskog
poslovanja, poloZen drzavni strucni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Tajnistva,
rjeSavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti TajniStva, sudjelovanje
u izradi strategija i programa i vodenje projekata
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SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opce i
specificne upute rukovodecéeg sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte s drugim tijelima i
strankama u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STRANKAMA

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

16. SAVIETNIK ZA PRAVNA PITANJA

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 pravna pitanja iz djelokruga TajniStva koje odredi tajnik 10%
odnosno njegov zamjenik
obavlja poslove struéne obrade nacrta zakona i drugih propisa 10%
sudjeluje u izradi opcih akata i drugih struénih materijala za potrebe Zupanijskih 15%
tijela
obavlja poslove pripreme i pravne obrade akata zupanijskih tijela 30%
odrzava baze podataka u okviru informacijskog sustava Zupanije koje odredi 15%
tajnik
obavlja tajnicke poslove za radna tijela koja odredi tajnik 10%
obavlja druge stru¢ne poslove koje mu povjere voditelj Odsjeka, tajnik ili njegov 10%
zamjenik

Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar prava, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, osposobljenost za rad s informatickim programima uredskog
poslovanja, poloZen drzavni struéni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupan;j slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Tajni$tva, rjeSavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute
i nadzor rukovodeceg sluzbenika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opée i specifi¢ne
upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte s drugim tijelima i
strankama u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 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 pojedinacnih odluka

17. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNA PITANJA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. vi$i struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

proucava i stru¢no obraduje pravna pitanja iz djelokruga TajniStva koje odredi tajnik

odnosno njegov zamjenik

15%
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sudjeluje u izradi opcih akata i drugih struénih materijala za potrebe Zupanijskih 10%
tijela

obavlja jednostavnije poslove pripreme i pravne obrade akata Zupanijskih tijela 15%
odrzava baze podataka u okviru informacijskog sustava Zupanije koje odredi 30%
tajnik

obavlja tajnicke poslove za radna tijela koja odredi tajnik 15%
obavlja druge struéne poslove koje mu povijeri voditelj Odsjeka, tajnik ili njegov 15%
zamjenik

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 strucni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije pravne poslove
unutar TajniStva

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte s drugim tijelima
i strankama 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

Pododsjek za analizu ugovornih odnosa

18. VODITELJ PODODSJEKA ZA ANALIZU UGOVORNIH ODNOSA

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. rukovoditelj 1. 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
proucava i stru¢no obraduje struc¢na i pravna pitanja iz djelokruga Pododsjeka 20%
obavlja poslove pripreme, analize i stru¢ne obrade nacrta ugovora i drugih akata 45%
sudjeluje u izradi strunih materijala za potrebe Zupanijskih tijela 15%
kanIl’(Olira baze podataka u okviru informacijskog sustava Zupanije koje odredi 10%
tajni
obavlja tajnicke poslove za radna tijela koja odredi tajnik 5%
obav_lja_sruge struéne poslove koje mu povjere voditelj Odsjeka, tajnik ili njegov 506
Zzamjenl

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

magistar prava, najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, osposobljenost za rad s informatickim programima uredskog
poslovanja, polozen drZavni strucni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljuc¢uje organizaciju obavljanja poslova,
potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadada i1 obavljanje
najslozenijih poslova unutar Pododsjeka

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena CeS¢im nadzorom i pomod¢i nadredenog pri rjeSavanju
stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar
i izvan Pododsjeka u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja
ODLUKA i pravilnu primjenu postupaka i metoda rad u unutar Pododsjeka
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19. SAVJETNIK ZA ANALIZU UGOVORNIH ODNOSA

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 struéna i pravna pitanja iz djelokruga Pododsjeka po
R . 20%
uputi voditelja Podoodsjeka
obavlja poslove pripreme i analize nacrta ugovora i drugih akata 15%
sudjeluje u pripremi struénih materijala za potrebe Zupanijskih tijela 15%
vodi baze podataka u okviru informacijskog sustava Zupanije koje odredi tajnik 30%
obavlja tajnicke poslove za radna tijela koja odredi tajnik 10%
obavlja druge stru¢ne poslove koje mu povjere voditelj Odsjeka, Pododsjeka, tajnik 10%
ili njegov zamjenik

Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar prava, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, osposobljenost za rad s informatickim programima uredskog
poslovanja, poloZen drzavni struéni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Tajni$tva, rjeSavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute
i nadzor rukovodeceg sluzbenika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje ¢e$¢i nadzor te ople i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupan;j struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte s drugim tijelima i
strankama u svrhu prikupljanja ili 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 pojedinaénih odluka

20. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ANALIZU UGOVORNIH ODNOSA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. visi stru¢ni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
proucava i struéno obraduje pravna pitanja iz djelokruga Pododsjeka po uputi 30%
voditelja Podoodsjeka
s_l_ldf'eluje u izradi opéih akata i drugih stru¢nih materijala za potrebe zupanijskih 10%
tijela
obavlja jednostavnije poslove pripreme i pravne obrade akata Zupanijskih tijela 15%
oc}ri_iva baze podataka u okviru informacijskog sustava Zupanije koje odredi 20%
tajni
obavlja tajnicke poslove za radna tijela koja odredi tajnik 20%
obavlja druge struéne poslove koje mu povjeri voditelj Odsjeka, Pododsjeka, tajnik 50
ili njegov zamjenik

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
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SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije pravne poslove
unutar TajniStva
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluzbenika
STUPANJ SURADNJE S stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte s drugim tijelima
DRUGIM THELIMA | i strankama u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
KOMUNIKACIE S DRUGIM
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
Clanak 14.

Informacijsko-dokumentacijski poslovi u okviru djelokruga TajniStva obavljaju se u Odsjeku za
informacijsko-dokumentacijske poslove okviru radnih mjesta o kojima su oshovni podaci s opisom
poslova i opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta sadrzani u sljede¢em tabelarnom
prikazu:

21. VODITELJ ODSJEKA ZA INFORMACIJSKO-DOKUMENTACIJSKE POSLOVE
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. visi rukovoditelj - 3.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

pomaze tajniku odnosno organizira rad i rukovodi informacijsko-dokumentacijskim 506
poslovima u okviru TajniStva
brine se o pravovremenom, zakonitom i kvalitetnom izvr§avanju poslova i zadaca iz

. oy 5%
djelokruga TajniStva
rasporeduje poslove i zadatke na zaposlenike, objedinjuje rad u okviru Tajnistva, 10%
daje upute zaposlenicima za obavljanje zadaéa i poslova
obavlja najsloZenije stru¢ne zadace iz djelokruga rada TajniStva 10%
osigurava suradnju s drugim zupanijskim tijelima u izvrSavanju zadaca TajniStva 5%
orgiamizira funkcioniranje informacijsko-dokumentacijskog sustava Zupanijskih 506
tijela
ureduje sluzbeno glasilo Zupanije 20%
pomaze tajniku u organizaciji struéne pripreme te organizira tehnicku pripremu 25%
sjednica Zzupanijskih tijela
organizira pruzanje strucne i tehnicke pomoc¢i vije¢nicima i njihovim klubovima u 50
obavljanju njihovih funkcija
obavlja tajni¢ke poslove za radna tijela koja odredi tajnik 5%
obavlja druge strucne poslove koje mu povijeri tajnik ili njegov zamjenik 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO ZNANJE | magistar prava, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine
potrebne za uspjes$no upravljanje, osposobljenost za rad s informati¢kim
programima uredskog poslovanja, poloZen drzavni struéni ispit
SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti poslova koji ukljuuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim
rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strate$ki vaznih zadaca
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom 1 pomo¢i nadredenoga pri
rjeSavanju slozenih strucnih problema
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STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
THELIMA | KOMUNIKACHE S
DRUGIM STRANKAMA

stupanj ucestalosti strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte s
drugim tijelima i strankama u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili
razmjene vaznih informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje visoku odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva,
izravna odgovornost za rukovodenje

22. VISI SAVJETNIK ZA DOKUMENTACIJSKI SUSTAV

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

obavlja stru¢ne zadace iz djelokruga rada Odsjeka 25%
sudjeluje u organizaciji tehnic¢ke pripreme sjednica Zupanijskih tijela te sudjeluje 2504
u izradi op¢ih i drugih akata te struénih materijala za potrebe Zupanijskih tijela

vodi propisane baze podataka iz djelokruga rada TajniStva 30%
obavlja tajni¢ke poslove za radna tijela koja odredi tajnik 10%
obavlja druge stru¢ne poslove koje mu povjeri voditelja Odsjeka, tajnik ili njegov 10%

zamjenik

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 informatickim programima uredskog
poslovanja, poloZen drzavni struéni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuéuje izradu akata iz djelokruga Tajnistva,
rjeSavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti Tajnistva, sudjelovanje
u izradi strategija i programa i vodenje projekata

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i
specificne upute rukovodeéeg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje s drugim tijelima i
strankama u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STRANKAMA

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

23. VISI STRUCNI SURADNIK ZA INFORMACIJSKI SUSTAV

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

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

prati i proucava funkcioniranje informacijskog sustava TajniStva 10%
priprema stru¢ne podloge za organizaciju informacijskog sustava i njegov 20%

razvitak

ustrojava i odrzava baze podataka u okviru informacijskog sustava 25%

pruza stru¢nu pomo¢ u primjeni informatickih programa 25%

obavlja tajnicke poslove za radna tijela koja odredi tajnik 10%

obavlja druge stru¢ne poslove koje mu povjeri voditelj Odsjeka, tajnik ili njegov 10%
zamjenik
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke u podrucju informacijskih znanosti, informatike,
informatologije ili prava, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, osposobljenost za rad s informatickim
programima, poznavanje engleskog jezika, polozen drzavni strucni ispit,

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije strucne poslove
u okviru TajniStva

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
THELIMA | KOMUNIKACIE S
DRUGIM STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte s drugim tijelima
i strankama u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
rada

24. VISI REFERENT ZA INFORMACIJSKI SUSTAV

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

vi$i referent

9.

Opis poslova radnog mjesta

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

odrzava baze podataka u okviru informacijskog sustava Zupanije 25%
sudjeluje u pripremanju materijala za potrebe Zupanijskih tijela kao i pripremi 2504

RO o .. 0
sluzbenih izdanja Zupanije
samostalno obavlja poslove tekstualne i graficke obrade materijala za potrebe 35%
zupanijskih tijela uz pomo¢ informaticke tehnike i tehnologije
obavlja druge struéne poslove po nalogu voditelja odsjeka, tajnika ili njegovog 15%
zamjenika

Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveuciliSni ili strucni prvostupnik drustvene struke, najmanje 1 godina
radnog iskustva, osposobljenost za rad s racunalnim programima
uredskog poslovanja i programima pripreme za tisak, iskustvo na
poslovima nakladnicke ili slicne djelatnosti, polozen drzavni strucni ispit

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje redovan nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih struénih
problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIELIMA | KOMUNIKACIE S
DRUGIM STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju s drugim
tijelima i strankama

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 strucnih tehnika

25. ADMINISTRATIVNI TAINIK ZAMJENIKA ZUPANA

broj izvrsitelja: 3

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

obavlja poslove prijema i razvrstavanja poSte te ostale korespondencije za

zamjenika Zupana

25%
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obavlja administrativno-tehnicke poslove uredskog poslovanja 35%
vodi propisane i druge evidencije 20%
obavlja i druge administrativne i strucne poslove po nalogu zamjenika Zupana, 20%
tajnika ili njegovog zamjenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke ili ekonomske struke,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
osposobljenost za rad s informatickim programima uredskog poslovanja,
polozen drzavni strucni ispit

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 ukljuCuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte s drugim tijelima
i strankama

STRANKAMA

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

26. REFERENT ZA INFORMACIJSKO-DOKUMENTACIJSKE POSLOVE

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

obavlja administrativno-tehni¢ke poslove pripreme materijala za sjednice
Skupstine, Zupana i njihovih radnih tijela i donesenih akata

95%

obavlja i druge administrativno-tehnicke poslove po nalogu voditelja Odsjeka, tajnika

ili njegovog zamjenika

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke 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 ukljuCuje 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 |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupan;j stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte s drugim tijelima
i strankama

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse
UTJECAJ NA DONOSENJE s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih
ODLUKA postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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27. REFERENT ZA OBRADU DOKUMENTACIJE

broj izvrsitelja: 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-tehni¢ke poslove uredskog poslovanja i arhive za Tajnistvo 35%
vodi propisane i druge evidencije 20%
priprema podatke za unos i unosi podatke u odgovaraju¢e baze podataka i 25%

omogucava njihovo koristenje

obavlja druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, tajnika ili njegovog zamjenika 20%

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke ili opée struke, 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 poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte s drugim tijelima
i strankama

STRANKAMA

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

28. REFERENT ZA DOKUMENTACIJSKE POSLOVE

broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

obavlja poslove tehnicke obrade i otpreme materijala za sjednice i akata nakon

sjednica Skupstine, Zupana i njihovih radnih tijela 30%
poslove otpreme sluzbenih glasila Zupanije 25%
vodi i izraduje zapisnike na sjednicama prema potrebi 35%
obavlja administrativno-tehnicke poslove po nalogu tajnika obavlja i druge

administrativno-tehnicke poslove po nalogu voditelja Odsjeka, tajnika ili njegovog 10%

zamjenika

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja struna sprema upravne, birotehnicke ili opée struke, najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovarajué¢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 stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika
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STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

i strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte s drugim tijelima

STRANKAMA

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

Pododsjek za informiranje i tehni¢ku pripremu

29. VODITELJ PODODSJEKA ZA INFORMIRANJE | TEHNICKU PRIPREMU

broj izvrSitelja: 1

Osnhovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I rukovoditelj 1. 4,
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
sudjeluje u organizaciji tehni¢ke pripreme sjednica Zupanijskih tijela te sudjeluje
u izradi op¢ih i drugih akata te struénih materijala za potrebe Zupanijskih tijela iz 20%
djelokruga rada Podosjeka
vodi propisane baze podataka iz djelokruga rada TajniStva 15%
obavlja poslove rjeSavanja zahtjeva o pravu na pristup informacijama 45%
obavlja tajni¢ke poslove za radna tijela koja odredi tajnik 10%
oba\flja. l((iruge stru¢ne poslove koje mu povjeri voditelja Odsjeka, tajnik ili njegov 10%
zamjeni

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

magistar prava, najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, osposobljenost za rad s informatickim programima uredskog
poslovanja, polozen drzavni strucni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova,
potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje
najslozenijih poslova unutar Pododsjeka

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
ogranicena ceS¢im nadzorom i pomoéi nadredenog pri rjesavanju
struénih problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj uc¢estalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar
i izvan Pododsjeka u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za zakonitost rada i
UTJECAJ NA DONOSENJE postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rad u unutar
ODLUKA Pododsjeka

30. VISI REFERENT ZA INFORMACIJSKI SUSTAV I NAKLADNICKU DJELATNOST

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
118 visi referent - 9.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

odrzava baze podataka u okviru informacijskog sustava Zupanije 15%
sudjeluje u pripremanju materijala za potrebe zupanijskih tijela kao i pripremi

oo L . 25%
sluzbenih izdanja Zupanije
samostalno obavlja poslove tekstualne i graficke obrade materijala za potrebe
. I e . o i, 35%
zupanijskih tijela uz pomo¢ informaticke tehnike i tehnologije
obavlja grafi¢ku i tehni¢ku pripremu za tisak sluzbenih izdanja Zupanije 20%
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obavlja druge struéne poslove po nalogu voditelja Odsjeka, tajnika ili njegovog

zamjenika

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveuciliSni ili strucni prvostupnik drustvene struke, najmanje 1 godina
radnog iskustva, osposobljenost za rad s racunalnim programima
uredskog poslovanja i programima pripreme za tisak, iskustvo na
poslovima nakladnicke ili sli¢ne djelatnosti, poloZen drZavni struéni ispit

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
TIJELIMA | KOMUNIKACHE S
DRUGIM STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju s drugim
tijelima i strankama

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

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

31. REFERENT ZA INFORMIRANJE | OBRADU DOKUMENTACIJE

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
sudjeluje u pripremanju materijala za potrebe Zupanijskih tijela kao i pripremi
o o .. 35%
sluzbenih izdanja Zupanije
samostalno obavlja poslove tekstualne i graficke obrade materijala za potrebe 35%
zupanijskih tijela uz pomo¢ informaticke tehnike i tehnologije
vodi propisane i druge evidencije 10%
priprema podatke za unos i unosi podatke u odgovaraju¢e baze podataka i 10%
omogucava njihovo koristenje
obavlja druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, tajnika ili njegovog zamjenika 10%

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

srednja struéna sprema upravne, birotehnicke ili opce struke, 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 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 ukljuCuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte s drugim tijelima
i strankama

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
UTJECAJ NA DONOSENJE s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih
ODLUKA postupaka, metoda rada i struénih tehnika
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32. REFERENT ZA TEHNICKU PRIPREMU DOKUMENTACIJE SJEDNICA

broj izvrSitelja: 2

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 poslove tehnicke obrade i otpreme materijala za sjednice i akata nakon

o e R o 25%
sjednica Skupstine, Zupana i njihovih radnih tijela
poslove otpreme sluZbenih glasila Zupanije 25%
vodi i izraduje zapisnike na sjednicama 40%
obavlja administrativno-tehni¢ke poslove po nalogu tajnika obavlja i druge
administrativno-tehnicke poslove po nalogu voditelja odsjeka, tajnika ili njegovog 10%
zamjenika

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE | srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke ili opée struke, najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovarajuc¢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 struénih tehnika

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

sluzbenika
STUPANJ SURADNJE S stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte s drugim tijelima
DRUGIM TIJELIMA | i strankama
KOMUNIKACHE S DRUGIM
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse
UTJECAJ NA DONOSENJE s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih
ODLUKA postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Clanak 15.

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 koristenim u ovom Pravilniku, kao oznakom stru¢nih uvjeta, sukladno Zakonu.

Clanak 16.

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

Znanje stranog jezika se dokazuje odgovaraju¢om javnom ispravom.

Pod stru¢nom provjerom smatra se i raniji rad na poslovima za ¢ije obavljanje je utvrden uvjet iz
stavka 1.1 2. ovoga Clanka.

Clanak 17.

5 Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Tajnis$tva
Zupanije ("Zupanijski glasnik" broj 5/18.).
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Clanak 18.

Ovaj Pravilnik bit ¢e objavljen u "Zupanijskom glasniku", a stupa na snagu danom stupanja na
snagu Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravih tijela Osjecko-baranjske Zupanije ("Zupanijski glasnik"
broj 15/19.), 1. sije¢nja 2020. godine.

KLASA: 023-04/19-02/8
URBROJ: 2158/1-01-02-19-2
Osijek, 24. prosinca 2019.

Zupan
Ivan Anusi¢, v.r.
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