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Na temelju ĉlanka 4. Zakona o sluţbenicima i namještenicima u lokalnoj i podruĉnoj (regional-

noj) samoupravi ("Narodne novine" broj 86/08., 61/11., 4/18. i 112/19.), ĉlanka 55. Statuta Koprivniĉko 

- kriţevaĉke ţupanije („Sluţbeni glasnik Koprivniĉko - kriţevaĉke ţupanije“ broj 7/13., 14/13., 9/15., 

11/15. - proĉišćeni tekst, 2/18. i 3/18. - proĉišćeni tekst) i ĉlanka 30. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu 

upravnih tijela Koprivniĉko - kriţevaĉke ţupanije („Sluţbeni glasnik Koprivniĉko - kriţevaĉke ţupani-

je“ broj 18/19.), na prijedlog proĉelnika upravnih tijela Koprivniĉko – kriţevaĉke ţupanije i nakon pro-

vedenog savjetovanja sa sindikalnim povjerenicima Sindikata drţavnih i lokalnih sluţbenika i namješte-

nika Republike Hrvatske, sindikalnih podruţnica u Koprivniĉko-kriţevaĉkoj ţupaniji, ţupan Koprivniĉ-

ko - kriţevaĉke ţupanije dana 22. sijeĉnja 2020. donio je   

 

 

P R A V I L N I K  

o unutarnjem redu upravnih tijela  

Koprivniĉko - kriţevaĉke ţupanije 

 

 

 

 I. OPĆE ODREDBE 

 

Ĉlanak 1. 

 

 Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu upravnih tijela Koprivniĉko - kriţevaĉke ţupanije (u dalj-

njem tekstu: Pravilnik), sukladno Zakonu o sluţbenicima i namještenicima u lokalnoj i podruĉnoj (regi-

onalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 86/08., 61/11., 4/18. – Uredba Vlade RH i 112/19.) (u dalj-

njem tekstu: Zakon) ureĊuje se unutarnje ustrojstvo upravnih tijela Koprivniĉko - kriţevaĉke ţupanije (u 

daljnjem tekstu: upravna tijela), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, struĉni i drugi uvjeti za raspored na 

radna mjesta, potreban broj izvršitelja, raspored radnog vremena i druga pitanja od znaĉaja za rad uprav-

nih tijela. 

 

Ĉlanak 2. 

 

 Poslovi upravnih tijela utvrĊeni su zakonima i podzakonskim propisima, Statutom Koprivniĉko -

kriţevaĉke ţupanije (u daljnjem tekstu: Statut), odlukama Ţupanijske skupštine Koprivniĉko - kriţevaĉ-

ke ţupanije (u daljnjem tekstu: Ţupanijska skupština), ţupana Koprivniĉko - kriţevaĉke ţupanije (u 

daljnjem tekstu: ţupan) i drugim propisima. 

 

Ĉlanak 3. 

 

 Rijeĉi i pojmovi koji imaju rodno znaĉenje, a korišteni su u ovom Pravilniku, odnose se jednako 

na muški i ţenski spol bez obzira jesu li korišteni u muškom ili ţenskom rodu. 

 U rješenjima kojima se odluĉuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluţbenika i namješte-

nika, kao i u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgo-

vara spolu sluţbenika, odnosno namještenika rasporeĊenog na konkretno radno mjesto. 

 

 

 II. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA 

 

Ĉlanak 4. 

 

Radno vrijeme upravnih tijela ovisi o potrebama upravnih tijela i prirodi poslova, a za pojedine 

sluţbenike i namještenike ţupan moţe odrediti i drugaĉije radno vrijeme. 
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Ĉlanak 5. 

 

Tjedno radno vrijeme upravnih tijela rasporeĊuje se na pet radnih dana od ponedjeljka do petka. 

 

Ĉlanak 6. 

 

Dnevno radno vrijeme rasporeĊuje se u okviru osam sati dnevno i traje od 7,00 do 15,00 sati. 

Iznimno, za namještenike koji rade na odrţavanju i ĉišćenju radnih prostorija radno vrijeme traje 

od 10,00 do 18,00 sati. 

 

Ĉlanak 7. 

 

 Uredovno vrijeme za rad sa strankama odreĊuju se u vremenu  od 7,00 do 15,00 sati. 

Za obavljanje odreĊenih poslova izvan sjedišta Ţupanije, mogu se odrediti uredovni dani. 

Poslovi iz stavka 2. ovog ĉlanka koji će se obavljati u odreĊene uredovne dane te mjesto i vrije-

me uredovnih dana odreĊuje ţupan posebnom odlukom, na prijedlog proĉelnika nadleţnog upravnog 

tijela. 

Broj uredovnih dana za matiĉne urede i matiĉna podruĉja odredit će sukladno posebnom propisu 

kojim se ureĊuju podruĉja matiĉnih ureda. 

 

Ĉlanak 8. 

 

Sluţbenici i namještenici upravnih tijela imaju svakog radnog dana pravo na odmor (stanku) u 

trajanju od 30 minuta koji se ubraja u radno vrijeme i ne moţe se odrediti u prva tri sata nakon poĉetka 

radnog vremena niti u zadnja dva sata prije završetka radnog vremena. 

Vrijeme odmora (stanka) iz stavka 1. ovog ĉlanka koristi se u vremenu od 10,00 sati do 11,00 sa-

ti, prema rasporedu proĉelnika ili ovlaštenog sluţbenika i to na naĉin da se ne prekida rad sa strankama.  

 

Ĉlanak 9. 

 

O radnom i uredovnom vremenu kao i o uredovnim danima javnost se obavještava putem sluţ-

bene internetske stranice Koprivniĉko - kriţevaĉke ţupanije (u daljnjem tekstu: Ţupanija), oglasne ploĉe 

u sjedištu Ţupanije i na izdvojenim mjestima rada u ĐurĊevcu i Kriţevcima te po potrebi oglasnim plo-

ĉama jedinica lokalne samouprave (u daljnjem tekstu: JLS) na ĉijem se podruĉju nalaze matiĉni uredi, 

kao i putem drugih naĉina obavještavanja javnosti.  

 

 

 III. UPRAVLJANJE UPRAVNIM TIJELOM 

 

Ĉlanak 10. 

 

 Proĉelnici upravljaju radom upravnih tijela Ţupanije, osnovanih posebnom odlukom o ustrojstvu 

i djelokrugu upravnih tijela Koprivniĉko - kriţevaĉke ţupanije. 

 Uvjeti za imenovanje proĉelnika upravnih tijela odreĊeni su ovim Pravilnikom.  

 Za zakonitost i uĉinkovitost rada upravnog tijela proĉelnik odgovara ţupanu. 

Sluţbenici i namještenici odgovaraju za svoj rad proĉelniku upravnog tijela i voditelju unutarnje 

ustrojstvene jedinice unutar kojih su rasporeĊeni. 

 

Ĉlanak 11. 

 

Ţupan će pisano ovlastiti jednog od sluţbenika iz upravnih tijela Ţupanije, da uz svoje poslove 

privremeno obavlja i poslove proĉelnika u sljedećim situacijama: 
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1. uslijed odsutnosti proĉelnika upravnog tijela duţe od 30 radnih dana, 

2. kada radno mjesto proĉelnika nije popunjeno, do završetka postupka imenovanja proĉelnika na 

temelju javnog natjeĉaja, 

3. kod novoosnovanog upravnog tijela, ĉiji unutarnji ustroj nije ureĊen ovim Pravilnikom, do zavr-

šetka postupka imenovanja proĉelnika na temelju javnog natjeĉaja, 

Da bi sluţbenik iz stavka 1. ovog ĉlanka mogao biti ovlašten za privremeno obavljanje poslova pro-

ĉelnika, mora ispunjavati uvjete za proĉelnika propisane ovim Pravilnikom u sluĉajevima iz stavka 1. 

toĉki 1. i 2. ovog ĉlanka, a ako takvog sluţbenika nema, kao i u sluĉaju iz stavka 1. toĉke 3. ovog ĉlanka, 

sluţbenik mora ispunjavati standardna mjerila za radno mjesto  u potkategoriji glavnog rukovoditelja 

propisana podzakonskim aktom kojim se ureĊuje klasifikacija radnih mjesta u lokalnoj i podruĉnoj (re-

gionalnoj) samoupravi. 

 

 

IV. UNUTARNJE USTROJSTVO  I  SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA 

 

Ĉlanak 12. 

 

Pojedini upravni i struĉni poslovi mogu se obavljati izvan sjedišta Ţupanije: 

1. na izdvojenim mjestima rada u Kriţevcima za podruĉje Grada Kriţevaca te općina: Gornja 

Rijeka, Kalnik, Sveti Ivan Ţabno i Sveti Petar Orehovec, 

2. na izdvojenim mjestima rada u ĐurĊevcu za podruĉje Grada ĐurĊevca te općina: Ferdinan-

dovac, Kalinovac, Kloštar Podravski, Molve, Novo Virje, Podravske Sesvete i Virje i  

3. u matiĉnim uredima, za podruĉja iz posebnog propisa kojim se ureĊuju podruĉja matiĉnih 

ureda. 

 

Ĉlanak 13. 

 

 Ustrojstveni oblik, nazivi radnih mjesta s opisom poslova i zadaća sa standardnim mjerilima za 

klasifikaciju radnih mjesta, potrebnim brojem sluţbenika i namještenika upravnih tijela utvrĊuje se kako 

slijedi: 

 

1. SLUŢBA UREDA ŢUPANA, 

2. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE ŢUPANIJSKE SKUPŠTINE I PRAVNE POSLOVE, 

3. UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE, PRORAĈUN I JAVNU NABAVU, 

4. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARSTVO, KOMUNALNE DJELATNOSTI I POLJOP-

RIVREDU,  

5. UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREĐENJE, GRADNJU, ZAŠTITU OKOLIŠA I  

ZAŠTITU PRIRODE, 

6. UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVENO-SOCIJALNE DJELATNOSTI, 

7. UPRAVNI ODJEL ZA OBRAZOVANJE, KULTURU, ZNANOST, SPORT I NACIO-

NALNE MANJINE, 

8. UPRAVNI ODJEL ZA OPĆU UPRAVU I IMOVINSKA PRAVA, 

9. SLUŢBA ZA UNUTARNJU REVIZIJU. 
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Ĉlanak 14. 

 

SLUŢBA UREDA ŢUPANA 

 

Sluţba ureda ţupana organizira se kao jedinstvena sluţba s dvadeset i jednim (21) radnim mjes-

tom s dvadeset i tri (23) izvršitelja i to: 

 

REDNI 

BROJ,  

NAZIV I 

OSNOVNI 

PODACI O 

RADNOM 

MJESTU 

B
R

O
J

 I
Z

V
R

Š
IT

E
L

J
A

 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA SA 

POSTOCIMA UTROŠENOG VREMENA 

OSNOVNA 

STANDAR-

DNA MJE-

RILA POT-

REBNOG 

STRUĈNOG 

ZNANJA 

OSTALA 

STANDARDNA 

MJERILA ZA 

KLASIFIKACIJU 

RADNIH 

MJESTA 

 

1. Proĉelnik 

Sluţbe ureda 

ţupana 

 

I. kategorija  

- potkatego-

rija glavni 

rukovodi-

telj 

- klasifikacij-

ski rang 1. 

 

1 

 

Rukovodi Sluţbom u skladu sa zakonom i 

drugim propisima. Odgovoran je za zakoni-

tost rada i postupanja, ukljuĉujući široku nad-

zornu i upravljaĉku odgovornost. SuraĊuje s 

nadleţnim ministarstvima, osigurava obavlja-

nje struĉnih poslova za odnose s drţavnim 

tijelima, lokalnim i podruĉnim samo-

upravama, organizira i vodi sluţbenu kores-

pondenciju duţnosnika Ţupanije, te po potre-

bi predsjednika Ţupanijske skupštine, vezane 

uz protokol i sliĉne aktivnosti________20%. 

Organizira i priprema protokole kod sluţ-

benih posjeta ţupana i zamjenika ţupana, te 

predsjednika Ţupanijske skupštine kao i kod 

dolaska sluţbenih delegacija. Koordinira i 

dogovara obavljanje poslova pripremanja 

sjednica Kolegija ţupana s gradonaĉelnicima i 

općinskim naĉelnicima i sjednica Kolegija 

proĉelnika radi usklaĊivanja i unapreĊenja 

komunikacije ţupana i zamjenika ţupana s 

proĉelnicima upravnih tijela. Vodi redovne 

tematske i izvanredne konferencije, koordini-

ra izradu priopćenja i prezentacija aktivnosti 

tijela Ţupanije____________________20%. 

UreĊuje, organizira i koordinira objavlji-

vanje Ţupanijskog lista - glasnika Koprivniĉ-

ko -kriţevaĉke ţupanije te organizira i koor-

dinira poslove civilne zaštite i spašava-

nja______________________________10%. 

Struĉno obraĊuje najsloţenije poslove pi-

tanja odnosa s javnošću, koordinira pripremu 

materijala i izvješća te struĉno obraĊuje sta-

vove medija, informira o sadrţaju i stavovima 

svih razina informiranja i potiĉe suradnju s 

predstavnicima medija, medijskim kućama i 

redakcijama______________________15%. 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist  

politologije, 

novinarstva ili  

pravne struke 

radno iskus-

tvo: 
- najmanje pet 

godina radnog 

iskustva u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,  

- znanje rada 

na raĉunalu, 

- znanje engle-

skog jezika, 

- iskustvo u 

obavljanju 

najsloţenijih i 

najodgovorni-

jih poslova u 

struci. 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- samostalnost pla-

niranja, voĊenja i 

koordiniranja, 

rješavanje najslo-

ţenijih upravnih i 

neupravnih pred-

meta, razvoj novih 

koncepata i rješa-

vanje strateških 

zadaća, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- samostalan rad i 

odluĉivanje o naj-

sloţenijim pitanji-

ma, ograniĉen sa-

mo općim smjerni-

cama vezanim uz 

utvrĊenu politiku 

upravnog tijela,  

stupanj odgovor-

nosti: 

- najviša materijal-

na i financijska 

odgovornost te 

odgovornost za 

zakonitost rada i 

postupanja, široka 

nadzorna i uprav-

ljaĉka odgovornost, 

najviši stupanj ut-

jecaja na donošenje 

odluka koji imaju 

znatan uĉinak na 
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Obavlja poslove vezane uz ostvarivanje 

prava na pristup informacijama, rješava u 

upravnim stvarima iz podruĉja prava na pris-

tup informacijama, te vodi odgovarajuće evi-

dencije __________________________10%. 

Odgovoran je za razvoj uĉinkovitog i dje-

lotvornog sustava unutarnjih kontrola u djelo-

krugu poslova Sluţbe. Sudjeluje u sastavlja-

nju izjave o fiskalnoj odgovornosti, plana 

otklanjanja slabosti i nepravilnosti te njegovoj 

provedbi kao i sastavljanja izvješća o proved-

bi predmetnog plana_________________5%. 

Koordinira pravovremenu izradu polugo-

dišnjih i godišnjih izvješća o izvršenju Prora-

ĉuna prema programima/ projektima/ aktivno-

stima sukladno opisu poslova i nadleţnosti 

Sluţbe te organizira provedbu postupka fi-

nanciranja udruga iz nadleţnosti Upravnog 

tijela_____________________________5%. 

Organizira i koordinira provoĊenje strate-

škog planiranja, planskih i programskih do-

kumenata, praćenje provedbe i izvješćivanje o 

istima te sudjeluje u radu tima za uvoĊenje 

odgovarajućeg sustava kvalitete, prema me-

Ċunarodnim standardima u poslovni sustav 

Ţupanije__________________________5%. 

Rješava u upravnim stvarima iz podruĉja 

sluţbeniĉkih odnosa i iz podruĉja nadleţnosti 

Sluţbe ___________________________5%. 

Obavlja druge poslove po nalogu ţupana i 

zamjenika ţupana___________________5%. 

odreĊivanje politi-

ke i njenu proved-

bu, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- stalna struĉna 

komunikacija unu-

tar i izvan uprav-

nog tijela od utje-

caja na provedbu 

plana i programa 

upravnog tijela. 

 

2. Pomoćnik 

proĉelnika 

za informa-

cijsku sigur-

nost i teh-

niĉke poslo-

ve 

 

I. kategorija  

- potkatego-

rija viši ru-

kovoditelj, 

- klasifikacij-

ski rang 2. 
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Obavlja poslove u cilju razvoja informa-

cijskih sustava i sustava upravljanja doku-

mentima. Projektira, planira i rukovodi razvo-

jem i uvoĊenjem informacijskog sustava te 

njegovim povezivanjem s drugim sustavima. 

Planira, izraĊuje i vodi projekte razvoja, po-

sebice radi na izgradnji raĉunalne i komuni-

kacijske mreţe (LAN) i intraneta. Planira raz-

voj i implementaciju sustava za obradu i ra-

zmjenu elektroniĉkih (digitalnih) dokumena-

ta, projektira, planira i rukovodi razvojem 

sustava za upravljanje dokumentima Ţupani-

je, koordinira izradu projektnih zahtjeva, pro-

jektne i tehniĉke dokumentacije u vezi s in-

formatizacijom Ţupanije, organizira prilagod-

bu korisniĉkih programa za primjenu u poslo-

vanju Ţupanije, skrbi o pravodobnom i pra-

vilnom ispunjavanju planova, programa i pro-

jekata informatizacije Ţupanije, posebice o 

opskrbljenosti informatiĉkom opremom, or-

ganizira i predlaţe kontinuirano informatiĉko 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

informatiĉke 

struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje pet 

godina radnog 

iskustva u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- planiranje, voĊe-

nje i koordiniranje 

povjerenih poslova, 

potpora osobama 

na višim rukovode-

ćim poloţajima u 

osiguranju pravilne 

primjene propisa i 

mjera te davanje 

smjernica u rješa-

vanju strateški va-

ţnih zadaća, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- samostalan rad 

koji je ograniĉen 

povremenim nad-

zorom i pomoći 

nadreĊenog pri 
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obrazovanje sluţbenika Ţupanije, koordinira 

provedbu informatiĉkih projekata i uvoĊenje 

informacijskih sustava, pruţa struĉnu pomoć 

korisnicima informatiĉkih resursa za sva up-

ravna tijela. Skrbi o pravodobnom i pravilnom 

ispunjavanju planova i programa te o pravov-

remenoj nabavci informacijsko - komunika-

cijske opreme_____________________30%. 

Obavlja poslove planiranja i upravljanja 

informatiĉkim i komunikacijskim resursima, 

te osigurava sigurnost i zaštitu podataka za 

potrebe Ţupanije, nadzire projektiranje raĉu-

nalnih mreţa, nadzire postavljanje pristupnih 

prava mreţnim resursima unutar mreţe Ţupa-

nije i izvan (Internet), nadzire sustav elektro-

niĉke pošte i razmjene elektroniĉkih (digital-

nih) dokumenata, nadzire i projektira sustav 

za sigurnosno arhiviranje podataka (backup) 

koristeći nova tehniĉka i programska rješenja, 

nadzire i projektira sustav za zaštitu informa-

cijskog sustava  (vatrozid, antivirus i dr.) ko-

risteći nova tehniĉka i programska rješenja, 

planira poslove preventivnog odrţavanja op-

reme i zaštite programa i podataka_____20%. 

Provodi mjere sukladno sustavu upravlja-

nja kvalitetom (ISO 9001), sudjeluje u defini-

ranju poslovnih procesa i implementaciji istih 

u sustave Ţupanije. Koordinira, prati i unap-

reĊuje procese i aktivnosti potrebne za fun-

kcioniranje sustava upravljanja kvalite-

tom_____________________________10%. 

Obavlja poslove usklaĊivanja, nadzora, 

edukacije i koordinacije provedbe mjera i 

standarda informacijske sigurnosti: izraĊuje 

interne akte vezane uz sigurnost sustava (poli-

tike sigurnosti informacijskog sustava, stan-

darda, smjernica i ostalih internih akata s ci-

ljem postizanja i odrţavanja zadovoljavajuće 

razine sigurnosti), inicira primjenu dobrih 

praksi i prihvaćenih standarda vezanih uz 

sigurnost informacijskog sustava, analizira 

sigurnosne potrebe te u skladu s njima predla-

ţe planiranje, implementaciju, testiranje i 

nadzor aktivnosti za poboljšanje informacij-

skog sustava. Provodi mjere sigurnosti sukla-

dno zakonskoj regulativi RH nadzire i koor-

dinira aktivnosti vezane uz informacijsku si-

gurnost. Izvješćuje ţupana o stanju sigurnosti 

informacijskog sustava______________10%. 

U okviru nadleţnosti Sluţbe sudjeluje u 

provoĊenju poslova vezanih za razvoj sustava 

unutarnjih kontrola. Sudjeluje u sastavljanju 

izjave o fiskalnoj odgovornosti, plana otkla-

 rješavanju sloţenih 

struĉnih problema,  

stupanj odgovor-

nosti: 

- visoka odgovor-

nost za zakonitost 

rada i postupanja, 

materijalna i finan-

cijska odgovornost 

do odreĊenog izno-

sa, izravna odgo-

vornost za rukovo-

Ċenje, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- uĉestala struĉna 

komunikacija unu-

tar i izvan uprav-

nog tijela, pruţanje 

savjeta, prikuplja-

nje ili razmjena 

vaţnih informacija. 
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njanja slabosti i nepravilnosti te njegovoj pro-

vedbi kao i sastavljanja izvješća o provedbi 

predmetnog plana___________________5%. 

Organizira i koordinira provoĊenje strate-

škog planiranja, planskih i programskih do-

kumenata, praćenje provedbe i izvješćivanje o 

istima te sudjeluje u radu tima za uvoĊenje 

odgovarajućeg sustava kvalitete, prema me-

Ċunarodnim standardima u poslovni sustav 

Ţupanije. Pomaţe u izradi  polugodišnjih i 

godišnjih izvješća o izvršenju Proraĉuna pre-

ma programima/ projektima/ aktivnostima 

sukladno opisu poslova i nadleţnosti  Sluţbe 

te organizira provedbu postupka financiranja 

udruga iz nadleţnosti Sluţbe__________5%. 

Prati i rukovodi poslovima zaštite na ra-

du_______________________________5%. 

Koordinira izradu, usklaĊivanje i provoĊe-

nje planskih dokumenata iz podruĉja civilne 

zaštite. Koordinira  provedbu mjera i aktiv-

nosti smanjenja rizika od katastrofa, zaštite i 

spašavanja________________________10%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika_____________________________5%. 

 

3. Viši savje-

tnik - speci-

jalist za in-

formatiĉku 

podršku i 

informacij-

sku sigur-

nost 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

savjetnik - 

specijalist 

- klasifikacij-

ski rang 2. 

 

 

1 

 

Obavlja poslove u cilju razvoja informa-

cijskih sustava i sustava upravljanja doku-

mentima. Projektira, planira i rukovodi razvo-

jem i uvoĊenjem informacijskog sustava te 

njegovim povezivanjem s drugim sustavima. 

Planira, izraĊuje i vodi projekte razvoja, po-

sebice radi na izgradnji raĉunalne i komuni-

kacijske mreţe (LAN) i intraneta. Planira raz-

voj i implementaciju sustava za obradu i ra-

zmjenu elektroniĉkih (digitalnih) dokumena-

ta, projektira, planira i rukovodi razvojem 

sustava za upravljanje dokumentima Ţupani-

je, sudjeluje u izradi projektnih zahtjeva, pro-

jektne i tehniĉke dokumentacije u vezi s in-

formatizacijom Ţupanije, organizira prilagod-

bu korisniĉkih programa za primjenu u poslo-

vanju Ţupanije, skrbi o pravodobnom i pra-

vilnom ispunjavanju  planova, programa i 

projekata informatizacije Ţupanije, posebice o 

opskrbljenosti informatiĉkom opremom, or-

ganizira i predlaţe kontinuirano informatiĉko 

obrazovanje sluţbenika Ţupanije, sudjeluje u 

izradi informatiĉkih projekata i uvoĊenju in-

formacijskih sustava, pruţa struĉnu pomoć 

korisnicima informatiĉkih resursa za sva up-

ravna tijela. Skrbi o pravodobnom i pravilnom 

ispunjavanju planova i programa te o pravov-

remenoj nabavci informacijsko - komunika-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

informatiĉke 

struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

osam godina 

radnog iskus-

tva na odgova-

rajućim poslo-

vima od ĉega 

najmanje ĉetiri 

na najsloţeni-

jim poslovima 

iz odgovaraju-

ćeg podruĉja te 

istaknuti rezul-

tati u podruĉju 

povezanom sa 

samoupravnim 

djelokrugom 

Ţupanije, a 

osobito sudje-

lovanje u izra-

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

-obavljanje najslo-

ţenijih zadataka 

izrade i provedbe 

općih i drugih aka-

ta, strategija i prog-

rama, voĊenje pro-

jekata, rješavanje 

upravnih i drugih 

predmeta, kao i 

pruţanje savjeta i 

struĉne pomoći 

sluţbenicima i du-

ţnosnicima u rje-

šavanju sloţenih 

zadataka iz dodije-

ljenog podruĉja, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- samostalni rad u 

skladu s općim i 

specifiĉnim uputa-

ma rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 
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cijske opreme____________________35%. 

Obavlja poslove planiranja i upravljanja 

informatiĉkim i komunikacijskim resursima, 

te osigurava sigurnost i zaštitu podataka za 

potrebe Ţupanije, projektira i postavlja raĉu-

nalnu mreţu koristeći nova tehnološka rješe-

nja, a u skladu s potrebama, instalira, konfigu-

rira i odrţava raĉunalne mreţne posluţitelje i 

baze podataka, te mreţnu opremu, konfigurira 

domenu, postavlja pristupna prava mreţnim 

resursima unutar mreţe Ţupanije i izvan (In-

ternet), upravlja sustavima elektroniĉke pošte 

i razmjene elektroniĉkih (digitalnih) dokume-

nata,  projektira, a u skladu s potrebama, pos-

tavlja i konfigurira sustav za sigurnosno arhi-

viranje podataka (backup) koristeći nova teh-

niĉka i programska rješenja, projektira, a u 

skladu s potrebama, postavlja i instalira sustav 

za zaštitu informacijskog sustava  (vatrozid, 

antivirus i dr.) koristeći nova tehniĉka i prog-

ramska rješenja, projektira, postavlja i admi-

nistrira sustav za pristup internetu i razmjenu 

e-pošte i o tome vodi evidenciju (korisniĉkim 

raĉunima, pristupnim lozinkama i dr.), planira 

poslove preventivnog odrţavanja opreme i 

zaštite programa i podataka__________35%. 

Koordinira i usklaĊuje provedbu uvoĊenja 

odgovarajućeg sustava kvalitete, prema me-

Ċunarodnim standardima u poslovni sustav 

Ţupanije, koordinira i usklaĊuje provedbu 

mjera i standarda informacijske sigurnosti 

sukladno Zakonu o informacijskoj sigurnosti 

i vaţećim pravilnicima Ureda Vijeća za naci-

onalnu sigurnost___________________25%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili pomoćnika proĉelnika_________5%. 

di i provedbi 

propisa, strate-

gija i drugih 

akata, višego-

dišnje izvrsno 

rješavanje pre-

dmeta, objav-

ljeni znanstve-

ni i struĉni 

radovi, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

 

materijalne resurse, 

pravilnu primjenu 

postupka i metoda 

rada te donošenje 

odluka znaĉajnih za 

odreĊeno podruĉje 

iz djelokruga up-

ravnog tijela, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- stalni kontakti 

unutar i izvan up-

ravnog tijela u svr-

hu pruţanja savje-

ta. 

 

4. Viši savje-

tnik za me-

Ċunarodne 

odnose 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

savjetnik 

- klasifikacij-

ski rang 4. 

 

 

1 

 

Obavlja poslove iz podruĉja meĊuregio-

nalne i meĊunarodne suradnje, priprema spo-

razume o suradnji, provodi i sudjeluje u me-

Ċunarodnim programima potiĉe razvoj preko-

graniĉne, trans-nacionalne, meĊuregionalne i 

organizacije teritorijalne suradnje kod JLS i 

ţupanijskih dionika, priprema izvješća o pro-

vedenim aktivnostima______________30%. 

Obavlja poslove vezane uz ĉlanstvo u me-

Ċunarodnim organizacijama, provodi aktiv-

nosti proizašle iz ĉlanstva u meĊunarodnim 

organizacijama ___________________20%. 

Po potrebi suraĊuje na pripremi i provedbi 

projekata sufinanciranih iz fondova EU i osta-

lih meĊunarodnih i nacionalnih fondova, te 

drţavnih tijela (darovnice), u tome suraĊuje sa 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke  ili stru-

ĉni specijalist 

društvene ili 

humanistiĉke 

struke,  

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

ĉetiri godine 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- izrada akata, rje-

šavanje najsloţeni-

jih predmeta, sud-

jelovanje u izradi 

strategija, progra-

ma i voĊenje pro-

jekata, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- povremeni nadzor 

uz opće i specifiĉne 

upute rukovodećeg 

sluţbenika, 
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nadleţnim institucijama i Razvojnom agenci-

jom PORA KKŢ, te aktivno sudjeluje u ak-

tivnostima jaĉanja investicijske klime, pose-

bice u dijelu stranih direktnih investici-

ja______________________________20%. 

Po potrebi suraĊuje u izradi projektnih pri-

jedloga na osnovu idejnih projekata koji obu-

hvaćaju zajedniĉke interes više JLS na podru-

ĉju Ţupanije. SuraĊuje s konzultantima za 

tehniĉku pomoć u izradi dokumentacije pot-

rebne za kandidiranje projekata kojih je nosi-

telj Ţupanija po natjeĉajima iz inozemnih 

izvora sredstava i strukturnih i investicijskih 

fondova EU______________________10%. 

Sudjeluje u organizaciji seminara i ostalih 

struĉnih skupova iz djelokruga Sluţ-

be______________________________10%. 

Sudjeluje u provoĊenju strateškog planira-

nja, planskih i programskih dokumenata, pra-

ćenju provedbe i izvještavanju o istima. Izra-

Ċuje polugodišnja i godišnja izvješća o izvr-

šenju Proraĉuna prema programima/ projek-

tima/ aktivnostima sukladno opisu poslova i 

nadleţnosti Sluţbe te dostavlja podatke za 

izradu izvješća o radu ţupana sukladno opisu 

poslova i nadleţnosti Sluţbe. Sudjeluje u radu 

tima za uvoĊenje odgovarajućeg sustava kva-

litete, prema meĊunarodnim standardima u 

poslovni sustav Ţupanije te obavlja i druge 

poslove po nalogu proĉelnika ili pomoćnika 

proĉelnika_______________________10%. 

potrebna 

znanja 

-poloţen dr-

ţavni ispit,  

-znanje rada na 

raĉunalu,  

-znanje engle-

skog jezika. 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse, 

pravilnu primjenu 

postupka i metoda 

rada i provedbu 

odluka, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- struĉna komuni-

kacija unutar i iz-

van upravnog tije-

la, pruţanje savjeta, 

prikupljanje i ra-

zmjena informaci-

ja. 

 

5. Savjetnik 

za komuni-

kacije i pro-

tokol 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija savjet-

nik 

- klasifikacij-

ski rang 5. 

 

2 

 

Prema utvrĊenom planu suraĊuje s nadleţ-

nim ministarstvima te obavlja korespondenci-

ju duţnosnika Ţupanije kao i po potrebi pred-

sjednika i ĉlanova Ţupanijske skupštine veza-

ne uz protokol i ţupanijska dogaĊa-

nja______________________________20%. 

Priprema protokol kod sluţbenih posjeta 

ţupana i zamjenika ţupana, te po potrebi 

predsjednika Ţupanijske skupštine kao i kod 

dolaska sluţbenih delegacija_________20%. 

Samostalno organizira dio aktivnosti glede 

promocije Ţupanije i suradnje duţnosnika s 

meĊunarodnim institucijama i javnim ustano-

vama. Prikuplja i analizira sadrţaje potrebne 

za izradu priopćenja, izvještaja i vijesti za 

objavu___________________________20%. 

IzraĊuje polugodišnja i godišnja izvješća o 

izvršenju Proraĉuna prema programima/ pro-

jektima/aktivnostima sukladno opisu poslova 

i nadleţnosti Sluţbe te sudjeluje u obradi po-

dataka i izradi izvješća o radu ţupana. Sudje-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

novinarstva,  

politologije ili 

komunikologi-

je, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje tri 

godine radnog 

iskustva u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- suradnja u izradi 

akata, voĊenje slo-

ţenih upravnih i 

drugih predmeta, 

rješavanje proble-

ma uz upute i nad-

zor , 

rukovodećeg sluţ-

benika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- ĉešći nadzor te 

opće i specifiĉne 

upute rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse, 
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luje u provoĊenju strateškog planiranja, plan-

skih i programskih dokumenata, praćenju 

provedbe i izvještavanju o istima te sudjeluje 

u radu tima za uvoĊenje odgovarajućeg susta-

va kvalitete, prema meĊunarodnim standar-

dima u poslovni sustav Ţupanije______25%. 

Po potrebi, obavlja poslove vezane uz os-

tvarivanje prava na pristup informacijama, 

vodi upravni postupak do donošenja rješenja 

iz podruĉja prava na pristup informacija-

ma______________________________10%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili pomoćnika proĉelnika_________5%. 

- znanje rada 

na raĉunalu, 

- znanje engle-

skog jezika. 

pravilnu primjenu 

postupaka i metoda 

rada i provedbu 

pojedinaĉnih odlu-

ka, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar i 

izvan upravnog 

tijela, prikupljanje 

ili razmjena infor-

macija. 

 

6. Savjetnik 

za informa-

tiku 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija savjet-

nik 

- klasifikacij-

ski rang 5. 

 

1 

 

Organizira poslove izgradnje, uvoĊenja i 

odrţavanja informacijskih sustava Ţupanije i 

javnih ustanova kojima je osnivaĉ Ţupanija. 

Obavlja poslove upravljanja informatiĉkim i 

komunikacijskim resursima, te osigurava 

sigurnost i zaštitu podataka za potrebe Ţupa-

nije, postavlja raĉunalnu mreţu koristeći nova 

tehnološka rješenja; instalira, konfigurira i 

odrţava raĉunalne mreţe, posluţitelje i baze 

podataka te mreţnu opremu, konfigurira do-

menu, postavlja pristupna prava mreţnim 

resursima unutar mreţe Ţupanije i izvan (In-

ternet), upravlja sustavima elektroniĉke pošte 

i razmjene elektroniĉkih (digitalnih) dokume-

nata, postavlja i konfigurira sustav za sigur-

nosno arhiviranje podataka (backup) koristeći 

nova tehniĉka i programska rješenja, postav-

lja i instalira sustav za zaštitu informacijskog 

sustava (vatrozid, antivirus i dr.) koristeći 

nova tehniĉka i programska rješenja, postav-

lja i administrira sustav za pristup internetu i 

razmjenu e-pošte i o tome vodi evidenciju 

(korisniĉkim raĉunima, pristupnim lozinkama 

i dr.), planira poslove preventivnog odrţava-

nja opreme i zaštite programa i podata-

ka______________________________40%. 

Sudjeluje u izradi projektnih zahtjeva, 

projektne i tehniĉke dokumentacije u vezi s 

informatizacijom Ţupanije, pruţa struĉnu 

pomoć u postupku nabave informatiĉke op-

reme za potrebe upravnih tijela te sudjeluje u 

pripremi plana nabave i praćenju izvršavanja 

istog. Skrbi o pravovremenoj nabavci infor-

macijsko-komunikacijske opreme_____15%. 

Koordinira rad na aţuriranju i odrţavanju 

web stranice Ţupanije i digitalnoj pripremi 

sadrţaja, po potrebi aţurira i odrţava web 

stranicu i priprema digitalni sadrţaj. Koordi-

nira rad na grafiĉkoj obradi, prijelom stranica 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

informatiĉke 

struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje tri 

godine radnog 

iskustva u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- suradnja u izradi 

akata, voĊenje slo-

ţenih predmeta, 

rješavanje proble-

ma uz upute i nad-

zor  

rukovodećeg sluţ-

benika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- ĉešći nadzor te 

opće i specifiĉne 

upute rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse, 

pravilnu primjenu 

postupaka i metoda 

rada i provedbu 

pojedinaĉnih odlu-

ka, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar i 

izvan upravnog 

tijela, prikupljanje 

ili razmjena infor-

macija. 
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i tisak originala „Sluţbenog glasnika Kopriv-

niĉko - kriţevaĉke ţupanije“, po potrebi i radi 

na spomenutim poslovima. Sudjeluje u prip-

remi i obradi digitalnih materijala za sjednice 

Ţupanijske skupštine. IzraĊuje jednostavnija 

prigodna grafiĉka rješenja za potrebe Ţupani-

je, pomaţe korisnicima u korištenju opreme 

za multimedijsku prezentaciju i opreme za 

razglas__________________________30%. 

Sudjeluje u provedbi zaštite na radu sukla-

dno završenom osposobljavanju________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili pomoćnika proĉelnika________10%. 

 

7. Viši stru-

ĉni suradnik 

za komuni-

kacije  

  

II. kategorija  

- potkatego-

rija 

viši struĉni 

suradnik 

- klasifikacij-

ski rang 6. 

 

2 

 

ObraĊuje struĉna pitanja odnosa s javnoš-

ću, priprema materijale i izvješća za objavu 

na web stranici Ţupanije. Prikuplja i analizira 

stavove medija potrebne za izradu priopćenja, 

izvještaja i vijesti za objavu te informira o 

sadrţaju i stavovima svih razina informira-

nja______________________________30%. 

Priprema protokol kod sluţbenih posjeta 

za ţupana i zamjenike ţupana kao i kod do-

laska sluţbenih delegacija___________20%. 

IzraĊuje polugodišnja i godišnja izvješća o 

izvršenju Proraĉuna prema programi-

ma/projektima/aktivnostima sukladno opisu 

poslova i nadleţnosti Sluţbe te sudjeluje u 

izradi izvješća o radu ţupana sukladno opisu 

poslova i nadleţnosti Sluţbe. Sudjeluje u pro-

vedbi dijela aktivnosti glede promocije Ţupa-

nije i suradnje duţnosnika s meĊunarodnim 

institucijama i ustanovama___________20%. 

Pomaţe u prikupljanju i obraĊivanju poda-

taka za ureĊivanje i objavljivanje Ţupanijskog 

lista-glasnika Koprivniĉko-kriţevaĉke ţupani-

je_______________________________15%. 

Po potrebi, u odsutnosti sluţbenika obavlja 

poslove vezane uz prikupljanje podataka radi 

ostvarivanja prava na pristup informacija-

ma______________________________10%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili pomoćnika proĉelnika_________5%. 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

novinarstva, 

politologije ili 

komunikologi-

je, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu, 

- znanje engle-

skog jezika. 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- stalni sloţeniji 

upravni i struĉni 

poslovi, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- obavljanje poslo-

va uz redoviti nad-

zor i upute nadre-

Ċenog sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse, 

pravilnu primjenu 

utvrĊenih postupa-

ka i metoda rada i 

provedbu odluka, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar i povremena 

izvan  

upravnog tijela,  

prikupljanje ili  

razmjena informa-

cija. 

 

8. Viši stru-

ĉni suradnik 

za informa-

tiku 

 

II. kategorija 

 

 

  

 

1 

 

Pomaţe korisnicima pri uporabi informa-

tiĉke opreme, otklanja zastoje u radu pisaĉa i 

jednostavnije probleme u radu raĉunala, orga-

nizira popravak i servis opreme te odlaganje 

nepopravljive opreme nabavlja i dodjeljuje 

potrošni materijal za opremu i o tome vodi 

evidenciju, vodi brigu o rasporedu pasivne i 

aktivne mreţne opreme, raĉunalnoj mreţi i 

rasporedu raĉunalne i druge opreme, pomaţe 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

informatiĉke 

struke, 

 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- stalni sloţeniji 

upravni i struĉni 

poslovi, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- obavljanje poslo-

va uz redoviti nad-
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- potkatego-

rija viši 

struĉni su-

radnik 

- klasifikacij-

ski rang 6. 

korisnicima raĉunalnih i mreţnih operacijskih 

sustava i kod korištenja aplikativnih progra-

ma, pomaţe (daje struĉnu podršku) korisni-

cima u rukovanju sustavom za upravljanje 

dokumentima, pomaţe korisnicima u rukova-

nju sustavom razmjene elektroniĉkih (digital-

nih) dokumenata i drugim poslovima, pomaţe 

korisnicima u korištenju opreme za multime-

dijsku prezentaciju i opreme za raz-

glas_____________________________40%. 

Instalira operacijske sustave i korisniĉke 

aplikativne programe na radne stanice koris-

nika, te vodi brigu o ispravnim postavkama i 

povezivanju unutar lokalne mreţe i/ili s ba-

zama podataka____________________20%. 

Postavlja i odrţava te skrbi o ispravnosti 

raĉunalne, mreţne upravljaĉke i druge prog-

ramske opreme i vodi o tome evidenciju. 

Obavlja poslove preventivnog odrţavanja 

opreme i zaštite programa i podataka, obavlja 

dnevno, tjedno i mjeseĉno pohranjivanje up-

ravljaĉke i korisniĉke programske opreme 

(backup) _________________________20%. 

Aţurira i odrţava web stranicu, objavljuje 

akte, novosti, javne pozive, natjeĉaje, javne 

rasprave i ostale podatke vezanih za rad ţupa-

nijske skupštine, ţupana, upravnih tijela i 

ţupanijskih ustanova_______________15%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili pomoćnika proĉelnika_________5%. 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

zor i upute nadre-

Ċenog sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse, 

pravilnu primjenu 

utvrĊenih postupa-

ka i metoda rada i 

provedbu odluka, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar i povremena 

izvan upravnog 

tijela, prikupljanje 

ili razmjena infor-

macija. 

 

9. Viši stru-

ĉni suradnik 

za meĊuna-

rodne odno-

se 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

struĉni su-

radnik 

- klasifikacij-

ski rang 6. 

 

1 

 

Obavlja poslove iz podruĉja meĊuregio-

nalne i meĊunarodne suradnje, priprema spo-

razume o suradnji, provodi i sudjeluje u me-

Ċunarodnim programima potiĉe razvoj preko-

graniĉne, trans-nacionalne, meĊuregionalne i 

organizacije teritorijalne suradnje kod jedini-

ca lokalne samouprave i ţupanijskih dionika, 

priprema izvješća o provedenim aktivnosti-

ma_____________________________30%. 

Obavlja poslove vezane uz ĉlanstvo u me-

Ċunarodnim organizacijama, provodi aktiv-

nosti proizašle iz ĉlanstva u meĊunarodnim 

organizacijama____________________20%. 

Po potrebi suraĊuje na pripremi i provedbi 

projekata sufinanciranih iz fondova EU i osta-

lih meĊunarodnih i nacionalnih fondova, te 

drţavnih tijela (darovnice), u tome suraĊuje sa 

nadleţnim institucijama i Razvojnom agenci-

jom PORA, te aktivno sudjeluje u aktivnosti-

ma jaĉanja investicijske klime, posebice u 

dijelu stranih direktnih investicija_____20%. 

Po potrebi suraĊuje u izradi projektnih pri-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

društvene ili 

humanistiĉke 

struke,  

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja 

- poloţen dr-

ţavni ispit,  

- znanje rada 

na raĉunalu,  

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- stalni sloţeniji 

upravni i struĉni 

poslovi, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- obavljanje poslo-

va uz redoviti nad-

zor i upute nadre-

Ċenog sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse, 

pravilnu primjenu 

utvrĊenih postupa-

ka i metoda rada i 

provedbu odluka, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 
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jedloga na osnovu idejnih projekata koji obu-

hvaćaju zajedniĉke interese više JLS na pod-

ruĉju Ţupanije. SuraĊuje s konzultantima za 

tehniĉku pomoć u izradi dokumentacije pot-

rebne za kandidiranje projekata kojih je nosi-

telj Ţupanija po natjeĉajima iz inozemnih 

izvora sredstava i strukturnih i investicijskih 

fondova EU______________________10%. 

Sudjeluje u organizaciji seminara i ostalih 

struĉnih skupova iz djelokruga Sluţ-

be______________________________10%. 

Sudjeluje u provoĊenju strateškog planira-

nja, planskih i programskih dokumenata, pra-

ćenju provedbe i izvještavanju o istima. Izra-

Ċuje polugodišnja i godišnja izvješća o izvr-

šenju Proraĉuna prema programima/ projek-

tima/ aktivnostima sukladno opisu poslova i 

nadleţnosti Sluţbe te dostavlja podatke za 

izradu izvješća o radu ţupana sukladno opisu 

poslova i nadleţnosti Sluţbe. Sudjeluje u radu 

tima za uvoĊenje odgovarajućeg sustava kva-

litete, prema meĊunarodnim standardima u 

poslovni sustav Ţupanije te obavlja i druge 

poslove po nalogu proĉelnika ili pomoćnika 

proĉelnika_______________________10%. 

- znanje engle-

skog jezika. 

unutar i povremena 

izvan upravnog 

tijela, prikupljanje 

ili razmjena infor-

macija. 

 

10.  Viši re-

ferent za 

meĊunarod-

ne odnose 

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija viši re-

ferent  

- klasifikacij-

ski rang 9. 

 

1 

 

Sudjeluje u obavljanju poslova iz podruĉja 

meĊuregionalne i meĊunarodne suradnje, 

sudjeluje u pripremi sporazuma o suradnji, 

sudjeluje u meĊunarodnim programima kroz 

koje se potiĉe razvoj prekograniĉne, trans-

nacionalne, meĊu-regionalne i organizacije 

teritorijalne suradnje kod JLS i ţupanijskih 

dionika, priprema izvješća o provedenim ak-

tivnostima_______________________30%. 

Po potrebi obavlja poslove vezane uz 

ĉlanstvo u meĊunarodnim organizacijama, 

provodi aktivnosti proizašle iz ĉlanstva u me-

Ċunarodnim organizacijama__________20%. 

Po potrebi suraĊuje na pripremi i provedbi 

projekata sufinanciranih iz fondova EU i os-

talih meĊunarodnih i nacionalnih fondova, te 

drţavnih tijela (darovnice), u tome suraĊuje 

sa nadleţnim institucijama i Razvojnom 

agencijom PORA KKŢ, te aktivno sudjeluje 

u aktivnostima jaĉanja investicijske klime, 

posebice u dijelu stranih direktnih investici-

ja______________________________20%. 

Po potrebi suraĊuje u izradi projektnih pri-

jedloga na osnovu idejnih projekata koji obu-

hvaćaju zajedniĉke interes više JLS na podru-

ĉju Ţupanije. SuraĊuje s konzultantima za 

tehniĉku pomoć u izradi dokumentacije pot-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- sveuĉilišni 

prvostupnik 

struke ili stru-

ĉni prvostup-

nik društvene 

ili humanistiĉ-

ke struke,  

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

-poloţen dr-

ţavni ispit,  

-znanje rada na 

raĉunalu,  

-znanje engle-

skog jezika. 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

-izriĉito odreĊeni 

poslovi koji zahti-

jevaju primjenu 

jednostavnijih i 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- redovan nadzor 

nadreĊenog sluţ-

benika te njegove 

upute za rješavanje 

relativno sloţenih 

struĉnih problema, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse,  

pravilnu primjenu 

propisanih postu-

paka i metoda rada 

i struĉnih tehnika, 
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rebne za kandidiranje projekata kojih je nosi-

telj Ţupanija po natjeĉajima iz inozemnih 

izvora sredstava i strukturnih i investicijskih 

fondova EU______________________10%. 

Sudjeluje u organizaciji seminara i ostalih 

struĉnih skupova iz djelokruga Sluţ-

be______________________________10%. 

Sudjeluje u provoĊenju strateškog plani-

ranja, planskih i programskih dokumenata, 

praćenju provedbe i izvještavanju o istima. 

IzraĊuje polugodišnja i godišnja izvješća o 

izvršenju Proraĉuna prema programima/ pro-

jektima/ aktivnostima sukladno opisu poslova 

i nadleţnosti Sluţbe te dostavlja podatke za 

izradu izvješća o radu ţupana sukladno opisu 

poslova i nadleţnosti Sluţbe. Sudjeluje u 

radu tima za uvoĊenje odgovarajućeg sustava 

kvalitete, prema meĊunarodnim standardima 

u poslovni sustav Ţupanije te obavlja i druge 

poslove po nalogu proĉelnika ili pomoćnika 

proĉelnika_______________________10%. 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar upravnog 

tijela, 

 

11. Struĉni 

suradnik za 

poslove ţu-

pana 

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija struĉni 

suradnik  

- klasifikacij-

ski rang 8. 

 

1 

  

UsklaĊuje, organizira i vodi raspored pos-

lova primanja i obveza ţupana, te daje podat-

ke o primanju stranaka. Vodi korespondenci-

ju za ţupana i obavlja poslove u vezi odnosa 

ţupana i zamjenika ţupana, posebice s pred-

sjednikom i ĉlanovima Ţupanijske skupšti-

ne______________________________40%. 

Obavlja poslove organiziranja aktivnosti 

glede promocije Ţupanije i suradnje duţnos-

nika Ţupanije s meĊunarodnim institucijama i 

ustanovama, kao i predstavnicima inozemnih 

regija. Sudjeluje u organizaciji protokolarnih 

primanja i sastanaka za potrebe duţnosnika. 

Obavlja poslove koordinacije protokola i bo-

ravka duţnosnika Ţupanije prilikom njihovih 

aktivnosti izvan podruĉja Ţupanije, te u ino-

zemstvu_________________________15%. 

Vodi evidencije o udrugama koje se 

sufinanciraju sredstvima Ţupanije u okviru 

nadleţnosti Sluţbe, priprema dokumentaciju 

za dodjelu sredstava udrugama prikuplja i 

struĉno obraĊuje programe rada udruga te 

kontaktira s predstavnicima udruga____10%. 

Pomaţe u prikupljanju objavljenih sadrţa-

ja i podatka relevantnih za Ţupaniju u svrhu 

aţuriranja press-clippinga____________5%. 

Obavlja administrativno-tehniĉke poslove 

organiziranja Kolegija gradonaĉelnika i op-

ćinskih naĉelnika, kao i Kolegija proĉelnika 

(kopiranje materijala, slaganje materijala, 

tonsko snimanje sjednice i izrada zapisni-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- sveuĉilišni 

prvostupnik 

struke ili stru-

ĉni prvostup-

nik ekonomske 

struke ili poli-

tologije, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje tri 

godine radnog 

iskustva u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu, 

- znanje engle-

skog jezika. 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- manje sloţeni 

poslovi s primje-

nom ograniĉenog 

broja propisanih 

postupaka, utvrĊe-

nih metoda i struĉ-

nih tehnika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- povremeni nadzor 

uz upute od strane 

nadreĊenog sluţ-

benika 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse, 

ispravnu primjenu 

postupka i metoda 

rada i struĉnih teh-

nika 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

-kontakti unutar i 

izvan upravnog 

tijela u prikupljanju 

i razmjeni informa-

cija. 
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ka)_______________________________5%. 

Sudjeluje u provoĊenju strateškog planira-

nja, planskih i programskih dokumenata, pra-

ćenju provedbe i izvještavanju o istima. Izra-

Ċuje polugodišnja i godišnja izvješća o izvr-

šenju Proraĉuna prema programima/ projek-

tima/ aktivnostima sukladno opisu poslova i 

nadleţnosti  Sluţbe te dostavlja podatke za 

izradu izvješća o radu ţupana sukladno opisu 

poslova i nadleţnosti Sluţbe. Sudjeluje u radu 

tima za uvoĊenje odgovarajućeg sustava kva-

litete, prema meĊunarodnim standardima u 

poslovni sustav Ţupanije____________10%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika____________________________15%. 

 

12. Viši refe-

rent za pos-

love zaštite i 

spašavanja 

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija viši re-

ferent  

- klasifikacij-

ski rang 9. 

 

1 

 

Sudjeluje u izradi: planova zaštite i spaša-

vanja, planova zaštite od poţara i tehnoloških 

eksplozija, planova intervencija u zaštiti oko-

liša te obavlja i ostale poslove za stoţer zašti-

te i spašavanja, planova civilne zaštite, plano-

va za zaštitu voda i planova za obranu od pop-

lava u cilju zaštite i spašavanja ljudi i materi-

jalnih dobara u uvjetima prirodnih, tehniĉko-

tehnoloških i drugih nesreća većih razmjera 

radi olakšavanja preţivljavanja stanovništva 

na podruĉju Ţupanije_______________30%. 

Sudjeluje u provoĊenju strateškog planira-

nja, planskih i programskih dokumenata, pra-

ćenju provedbe i izvještavanju o istima. Izra-

Ċuje polugodišnje i godišnje izvještaje o izvr-

šenju Proraĉuna prema programi-

ma/projektima/aktivnostima sukladno opisu 

poslova i nadleţnosti Sluţbe te dostavu poda-

taka za izradu izvješća o radu ţupana. Pruţa 

struĉnu pomoć u radu tima za uvoĊenje odgo-

varajućeg sustava kvalitete, prema meĊunaro-

dnim standardima u poslovni sustav Ţupani-

je_______________________________20%. 

Prati provedbu i vodi evidencije o proved-

bi iz podruĉja civilnog sustava koji se odnose 

na jedinice lokalne samouprave i Ţupani-

je_______________________________15%. 

Pruţa struĉnu pomoć svim sudionicima 

sustava civilne zaštite ______________15%. 

Obavlja poslove zaštite na radu sluţbenika 

i namještenika ____________________15%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili pomoćnika proĉelnika_________5%. 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- sveuĉilišni 

prvostupnik 

struke ili stru-

ĉni prvostup-

nik tehniĉke 

struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

-izriĉito odreĊeni 

poslovi koji zahti-

jevaju primjenu 

jednostavnijih i 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- redovan nadzor 

nadreĊenog sluţ-

benika te njegove 

upute za rješavanje 

relativno sloţenih 

struĉnih problema, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse,  

pravilnu primjenu 

propisanih postu-

paka i metoda rada 

i struĉnih tehnika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar upravnog 

tijela, 
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13. Viši refe-

rent za in-

formatiku 

 

III. kategorija  

- potkategori-

ja viši refe-

rent  

- klasifikacij-

ski rang 9. 

 

1 

 

Pomaţe korisnicima pri uporabi informa-

tiĉke opreme, otklanja zastoje u radu pisaĉa i 

jednostavnije probleme u radu raĉunala, orga-

nizira popravak i servis opreme te odlaganje 

nepopravljive opreme, pomaţe korisnicima 

kod korištenja aplikativnih programa, pomaţe 

(daje struĉnu podršku) korisnicima u rukova-

nju sustavom za upravljanje dokumentima, 

pomaţe korisnicima u rukovanju sustavom 

razmjene elektroniĉkih (digitalnih) dokume-

nata. Sudjeluje u provoĊenju informatiĉkih 

projekata Ţupanije i njenih ustanova i osigu-

rava potrebnu tehniĉku podršku_______30%. 

Instalira operacijske sustave i korisniĉke 

aplikativne programe na radne stanice koris-

nika te vodi brigu o ispravnim postavkama i 

povezivanju unutar lokalne mreţe i/ili s ba-

zama podataka. Postavlja i odrţava te skrbi o 

ispravnosti raĉunalne, mreţne upravljaĉke i 

druge programske opreme i vodi o tome evi-

denciju. Obavlja poslove preventivnog odrţa-

vanja opreme i zaštite programa i podata-

ka______________________________25%. 

Aţurira i odrţava web stranicu Ţupanije, 

objavljuje akte, novosti, javne pozive, natje-

ĉaje, javne rasprave i ostale podatke vezane 

za rad ţupanijske skupštine, ţupana, upravnih 

tijela i ţupanijskih ustanova_________15%. 

Grafiĉki obraĊuje prijelom stranica i tisak 

originala „Sluţbenog glasnika Koprivniĉko - 

kriţevaĉke ţupanije“_______________15%. 

Vodi brigu o pravilnom radu baza, regista-

ra, oĉevidnika i evidencija, prati rad teleko-

munikacijskog sustava – centrala, predlaţe 

raspodjelu telekomunikacijske opreme po 

upravnim tijelima, vodi evidenciju uplata za 

tiskanice po matiĉnim uredima, vodi eviden-

cije o broju temeljnih upisa i verifikacija u 

informatiĉku bazu drţavnih matica____10%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili pomoćnika proĉelnika_________5%. 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- sveuĉilišni 

prvostupnik 

struke ili stru-

ĉni prvostup-

nik informa-

tiĉke ili elek-

trotehniĉke 

struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,   

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

-izriĉito odreĊeni 

poslovi koji zahti-

jevaju primjenu 

jednostavnijih i 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- redovan nadzor 

nadreĊenog sluţ-

benika te njegove 

upute za rješavanje 

relativno sloţenih 

struĉnih problema, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse,  

pravilnu primjenu 

propisanih postu-

paka i metoda rada 

i struĉnih tehnika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar upravnog 

tijela, 

 

14. Referent  

za poslove 

zaštite i spa-

šavanja 

 

III. kategorija  

- potkategori-

ja referent 

- klasifikacij-

ski rang 11. 

 

1 

 

Sudjeluje u usklaĊivanju, izradi i provoĊe-

nju planskih dokumenata iz podruĉja civilne i 

protupoţarne zaštite, provedba mjera i aktiv-

nosti smanjenja rizika od katastrofa, zaštite i 

spašavanja________________________20%. 

Vodi evidenciju osobnih podataka o pripa-

dnicima operativnih snaga sustava civilne 

zaštite u Ţupaniji__________________10%. 

Obavlja pripremu i provodi vjeţbe civilne 

zaštite____________________________5%. 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- stupanj sred-

nje struĉne 

spreme  

elektrotehniĉke 

struke, zaštite 

na radu ili zaš-

tite osoba i 

imovine, 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- jednostavni i ug-

lavnom rutinski 

poslovi i primjena 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika, 
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Pruţa struĉnu i organizacijsku potporu 

Stoţeru civilne zaštite________________5%. 

Prati i provodi zakonske i podzakonske 

akte iz podruĉja civilne i protupoţarne zaštite, 

zaštite od prirodnih (elementarnih) nepogoda, 

izraĊuje opće i pojedinaĉne akte_______5%. 

Prati redovito financiranje temeljnih ope-

rativnih snaga sustava civilne zaštite (vatroga-

stvo, Crveni kriţ, HGSS) sukladno vaţećim 

propisima i procijenjenim potrebama. Sudje-

luje u definiranju i sklapanju sporazuma s 

udrugama i pravnim osobama od znaĉaja za 

provoĊenje mjera i aktivnosti u sustavu civil-

ne zaštite_________________________15%. 

Inicira i sudjeluje u pripremi i provedbi 

projekata iz podruĉja civilne i protupoţarne 

zaštite, prirodnih (elementarnih) nepogoda 

financiranih kroz fondove Europske unije u 

sklopu meĊunarodne suradnje_________5%. 

Inicira i sudjeluje u pripremi i provedbi 

velikih projekata iz podruĉja civilne i protu-

poţarne zaštite, prirodnih (elementarnih) ne-

pogoda od vaţnosti za Koprivniĉko-

kriţevaĉku ţupaniju, financiranih kroz Opera-

tivne programe Republike Hrvatske_____5%. 

Sudjeluje u provoĊenju strateškog planira-

nja, planskih i programskih dokumenata, pra-

ćenju provedbe i izvještavanju o istima. Izra-

Ċuje polugodišnje i godišnje izvještaje o izvr-

šenju Proraĉuna prema programi-

ma/projektima/aktivnostima sukladno opisu 

poslova i nadleţnosti Sluţbe te dostavu poda-

taka za izradu izvješća o radu ţupana. Pruţa 

struĉnu pomoć u radu tima za uvoĊenje odgo-

varajućeg sustava kvalitete, prema meĊunaro-

dnim standardima u poslovni sustav Ţupani-

je_______________________________10%. 

Prati provedbu i vodi evidencije o proved-

bi iz podruĉja civilnog zaštite koji se odnose 

na jedinice lokalne samouprave i Ţupani-

ju_______________________________5%. 

Obavlja poslove zaštite na radu sluţbenika 

i namještenika_____________________10%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili pomoćnika proĉelnika_________5%. 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- stalni nadzor i 

upute nadreĊenog 

sluţbenika,  

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse, 

pravilnu primjenu 

izriĉito propisanih 

postupka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar 

ustrojstvenih jedi-

nica. 

 

15. Referent 

za informa-

tiku 

 

III. kategorija 

 

 

 

1 

 

Postavlja raĉunalnu mreţu koristeći nova 

tehnološka rješenja, instalira, konfigurira i 

odrţava raĉunalne mreţe, posluţitelje i baze 

podataka te mreţnu opremu. Osigurava nes-

metan rad raĉunalne, mreţne i komunikacij-

ske opreme u upravnim tijelima Ţupanije, 

pruţa programsku i tehniĉku podršku korisni-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- stupanj sred-

nje struĉne 

spreme 

informatiĉke 

ili elektroteh-

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- jednostavni i ug-

lavnom rutinski 

poslovi i primjena 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 
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- potkatego-

rija referent 

- klasifikacij-

ski rang 11. 

 

cima opreme, instalira i postavlja nova raĉu-

nala s perifernim ureĊajima, nadograĊuje pos-

tojeća raĉunala u skladu s napretkom informa-

tiĉke tehnologije, odrţava periferne informa-

tiĉke ureĊaje - pisaĉe, skenere, diskove za 

arhiviranje podataka, otklanja kvarove i greš-

ke nastale u radu te obavlja intervencije na 

zahtjev korisnika raĉunalne opreme. Sudjeluje 

u provoĊenju informatiĉkih projekata Ţupani-

je i njenih ustanova i osigurava potrebnu teh-

niĉku podršku_____________________40%. 

Odrţava telefonske ureĊaje i telefaks ure-

Ċaje i otklanja nastale kvarove, odrţava tele-

fonske instalacije, po potrebi provodi nove 

telefonske instalacije te pušta u rad nove tele-

fonske linije, brine o elektroinstalacijama i 

otklanja manje kvarove. Brine o nesmetanom 

radu VPN mreţe izmeĊu upravnih tijela u 

sjedištu i ispostava_________________30%. 

IzraĊuje tabliĉne kalkulacije potrebne za 

obraĉun refundacija telefonskih troškova nas-

talih putem telefonske centrale za sjedište 

Ţupanije i izdvojena mjesta rada_______5%. 

Obavlja manje zahtjevno servisiranje ra-

ĉunalne opreme, rješava softverske probleme 

i neposredno pruţa pomoć korisnicima in-

formatiĉkih resursa, obavlja instalaciju i kon-

figuraciju elemenata informatiĉkog sustava, 

obavlja pravovremeno odrţavanje raĉunalnog 

sustava i raĉunalne mreţe te pomaţe u uprav-

ljanju istima______________________20%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili pomoćnik proĉelnika__________5% 

niĉke struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

rada i struĉnih teh-

nika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- stalni nadzor i 

upute nadreĊenog 

sluţbenika,  

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse, 

pravilnu primjenu 

izriĉito propisanih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar 

ustrojstvenih jedi-

nica. 

 

16. Adminis-

trativni taj-

nik 

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija referent 

- klasifikacij-

ski rang 11. 

 

1 

 

Obavlja administrativno tehniĉke poslove 

za predsjednika Ţupanijske skupštine i zam-

jenike ţupana u vezi prijama stranaka, posje-

ta, telefonskih poziva. Odgovara na upite i 

dogovara primanje graĊana kod duţnosnika. 

Vodi evidenciju kontakata duţnosnika, sudje-

luje u organizaciji sluţbenih putovanja duţ-

nosnika, vodi brigu o putnim nalozima i pot-

punosti dokumentacije. Obavlja uredske pos-

love za duţnosnike, odgovara na pozive i 

upite, telefonom ili putem e-pošte i pisanim 

putem___________________________30%. 

Prema uputama nadreĊenih sluţbenika, 

pomaţe u pripremnim radnjama i neposred-

nom izvršavanju obveza Sluţbe: kod protoko-

larnih dogaĊanja u Ţupaniji, manifestacija, 

obljetnica i za Ţupaniju vaţnih datuma, te 

sluţbenih primanja ţupana, zamjenika i pred-

sjednika Ţupanijske skupštine, kao i oko od-

 

stupanj obra-

zovanja:  

- stupanj sred-

nje struĉne 

spreme, up-

ravne, eko-

nomske ili 

birotehniĉke 

struke odnos-

no gimnazija, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- jednostavni i ug-

lavnom rutinski 

poslovi i primjena 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- stalni nadzor i 

upute nadreĊenog 

sluţbenika,  

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse, 

pravilnu primjenu 
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laska ţupana i duţnosnika u sluţbene posje-

te______________________________30%. 

Obavlja poslove pripreme i administrativ-

ne provjere dokumentacije vezane uz javne 

pozive u nadleţnosti Sluţbe ureda ţupa-

na______________________________10%. 

Obavlja administrativno-tehniĉke poslove 

organiziranja Kolegija gradonaĉelnika i op-

ćinskih naĉelnika, kao i Kolegija proĉelnika 

(kopiranje materijala, slaganje materijala, 

tonsko snimanje sjednice i izrada zapisnika). 

Prikuplja objavljene sadrţaje i podatke rele-

vantne za Ţupaniju za aţuriranje press-

clipinga_________________________20%. 

Obavlja prijepis i druge poslove po nalogu  

proĉelnika i zamjenika ţupana te pomoćnika 

proĉelnika_______________________10%. 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

izriĉito propisanih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar 

ustrojstvenih jedi-

nica. 

 

17. Vozaĉ 

 

IV. kategorija  

- namještenik 

II. potkate-

gorije, razi-

na 1. 

- klasifikacij-

ski rang 11. 

 

 

1 

 

Upravlja motornim vozilom koje sluţi za 

sluţbeni prijevoz ţupana i njegovih zamjeni-

ka, te je odgovoran za tehniĉku ispravnost 

(servis, tehniĉki pregled, sitni popravci i dru-

go) navedenih vozila_______________40%. 

Obavlja sluţbeni prijevoz predsjednika i 

ĉlanove Ţupanijske skupštine,  sluţbenika i 

namještenika te drugih osoba odreĊenih pose-

bnim pravilnikom__________________20%. 

Vodi brigu o ispravnosti vozila Ţupanije 

(servis, tehniĉki  pregled,  sitni popravci i 

drugo) koja su na raspolaganju osobama iz 

posebnog pravilnika________________20%. 

Vodi potrebnu evidenciju o nabavi i potro-

šnji goriva, te prijeĊenim kilometrima za slu-

ţbena vozila kojima se koriste duţnosnici, te 

vodi odgovarajuće evidencije za potrebe kori-

štenja sluţbenih vozila______________10%. 

Po potrebi, pomaţe kod otpremanja mate-

rijala Ţupanijske skupštine, obavlja i druge 

poslove po nalogu proĉelnika ili pomoćnika 

proĉelnika________________________10%. 

 

stupanj obra-

zovanja:  

- stupanj sred-

nje struĉne 

spreme prome-

tne struke, 

potrebna 

znanja: 

- zdravstvena 

sposobnost za 

vozaĉa,  

- poloţen vo-

zaĉki ispit za 

„B“ kategoriju.  

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- obavljanje  po-

moćno-tehniĉkih 

poslova uz primje-

nu znanja i vještina 

tehniĉkih struka, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu  pravila stru-

ke. 

 

18. Vozaĉ - 

dostavljaĉ 

 

IV. kategorija  

- namještenik 

II. potkate-

gorije, razi-

na 1. 

- klasifikacij-

ski rang 11. 

 

 

1 

 

Upravlja u skladu s ukazanom potrebom s 

motornim vozilom koje sluţi za sluţbeni pri-

jevoz ţupana i njegovih zamjenika, te pred-

sjednika i ĉlanova Ţupanijske skupštine i dru-

gih osoba odreĊene posebnim pravilnikom te 

je odgovoran za tehniĉku ispravnost (servis, 

tehniĉki pregled, sitni popravci i dr.) navede-

nih vozila________________________30%. 

Vodi brigu o ispravnosti vozila Ţupanije 

(servis, tehniĉki pregled, sitni popravci i dru-

go) koja su na raspolaganju sluţbenicima i 

namještenicima Ţupanije____________20%. 

 

stupanj obra-

zovanja:  

- stupanj sred-

nje struĉne 

spreme  pro-

metne ili elek-

trotehniĉke 

struke ili zašti-

te osoba i 

imovine. 

 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- obavljanje pomo-

ćno-tehniĉkih pos-

lova uz primjenu 

znanja i vještina 

tehniĉkih struka, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse, 

pravilnu primjenu 



 

20 

 

 

 

Dostavlja poštu i drugih materijale na pod-

ruĉju Grada Koprivnice i prema potrebi za 

hitne interne dostave u Ispostave i javne usta-

nove kojima je osnivaĉ Ţupanija, kao i u tr-

govaĉka društva u kojima Ţupanija ima udjele 

ili dionice te u druge institucije. Otprema ma-

terijal Ţupanijske skupštine__________20%. 

Po potrebi, vodi potrebnu evidenciju o na-

bavi i potrošnji goriva, te prijeĊenim kilomet-

rima za sluţbena vozila kojima se koriste du-

ţnosnici, te vodi odgovarajuće evidencije za 

potrebe korištenja sluţbenih vozila____10%. 

U odsutnosti namještenika, po potrebi, 

obavlja poslove pruţanja općih uputa i infor-

macija graĊanima o rasporedu smještaja up-

ravnih tijela u zgradi radi snalaţenja, te pruţa 

informativnu pomoć graĊanima o upravnim 

tijelima i drugim drţavnim tijelima za podno-

šenje zahtjeva i drugih podnesaka, vodi evi-

dencije o kretanju stranaka i evidencije ulaska 

i izlaska sluţbenika_________________10%. 

Sudjeluje u provedbi zaštite na radu sukla-

dno završenom osposobljavanju________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili pomoćnik proĉelnika__________5%. 

potrebna 

znanja: 

- zdravstvena 

sposobnost za 

vozaĉa,  

- poloţen vo-

zaĉki ispit za 

„B“ kategoriju.  

pravila struke. 

 

19. Ĉuvar 

 

IV. kategorija  

- potkatego-

rija namješ-

tenik II. 

potkatego-

rije, razina 

1. 

- klasifikacij-

ski rang 12. 

 

 

1 

 

Daje opće upute i informacije graĊanima o 

rasporedu smještaja upravnih tijela u zgradi 

radi snalaţenja, te pruţa informativnu pomoć 

graĊanima o upravnim tijelima i drugim dr-

ţavnim tijelima za podnošenje zahtjeva i dru-

gih podnesaka, vodi evidencije o kretanju 

stranaka i evidencije ulaska i izlaska sluţbe-

nika ____________________________85%. 

Sudjeluje u provedbi zaštite na radu suk-

ladno završenom osposobljavanju______5%. 

Obavlja minimalne i hitne intervencije u 

vezi s odrţavanjem objekta, te obavlja i druge 

poslove po nalogu proĉelnika ili pomoćnika 

proĉelnika _______________________10%. 

 

stupanj obra-

zovanja:  

- stupanj srednje 

struĉne spreme  

elektrotehniĉke  

struke, 

zaštite na radu  

ili zaštite osoba 

i imovine. 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- obavljanje pomo-

ćno-tehniĉkih pos-

lova uz primjenu 

znanja i vještina 

tehniĉkih struka, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse, 

pravilnu primjenu 

pravila struke. 

 

20. Pomoćni 

radnik – 

servir 

 

IV. kategorija  

- potkatego-

rija namješ-

tenik II. 

potkatego-

rije razina 

2. 

 

1 

 

Posluţuje piće, kuha i posluţuje tople na-

pitke, te vodi inventurne evidencije potrošnje 

pića i toplih napitaka za potrebe reprezentaci-

je i zaposlenih ____________________80%. 

Ĉisti radni prostor, pere posuĊe, kuhinjske 

krpe i zaštitnu odjeću, ĉisti inventar i opremu 

u kuhinji ________________________15%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili pomoćnika proĉelnika_________5%. 

 

stupanj obra-

zovanja:  

- niţa struĉna 

sprema ili os-

novna škola, 

- zdravstvena 

sposobnost za 

rad s namirni-

cama. 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- obavljanje jed-

nostavnih i stan-

dardiziranih pomo-

ćno-tehniĉkih pos-

lova,  

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse. 
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- klasifikacij-

ski rang 13. 

 

21. Spremaĉ 

 

IV. kategorija  

- potkatego-

rija namješ-

tenik II. 

potkatego-

rije razina 

2. 

- klasifikacij-

ski rang 13. 

 

1 

 

Ĉisti radne prostorije i druge pripadajuće 

prostorije i opremu, te po potrebi pere posuĊe, 

kuhinjske krpe i zaštitnu odjeću u kuhi-

nji______________________________70%. 

Ĉisti prostor ispred zgrade i dvorišta zgra-

de u Koprivnici, Ulica Antuna Nemĉića 5 te 

prostor Matiĉnog ureda u Koprivnici kao i 

arhivske i skladišne prostore Ţupani-

ji_______________________________10%. 

Po potrebi, posluţuje piće, kuha i posluţu-

je tople napitke, te sudjeluje u izradi inven-

turnih evidencija potrošnje pića i toplih napi-

taka za potrebe reprezentacije i zaposle-

nih_____________________________15%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili pomoćnika proĉelnika_________5%. 

 

stupanj obra-

zovanja:  

- niţa struĉna 

sprema ili os-

novna škola, 

- zdravstvena 

sposobnost za 

rad s namirni-

cama. 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- obavljanje jed-

nostavnih i stan-

dardiziranih pomo-

ćno-tehniĉkih pos-

lova,  

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse. 

 

Ĉlanak 15. 

 

UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE ŢUPANIJSKE SKUPŠTINE I PRAVNE POSLOVE 

 

Upravni odjel za poslove Ţupanijske skupštine i pravne poslove sa sjedištem u Koprivnici sas-

tavljen je od dvanaest (12) radnih mjesta s trinaest (13) izvršitelja, izdvojeno mjesto rada u ĐurĊevcu 

sastavljeno je od dva (2) radna mjesta s tri (3) izvršitelja, dok je izdvojeno mjesto rada u Kriţevcima 

sastavljeno od dva (2) radna mjesta s tri (3) izvršitelja, što ukupno iznosi šesnaest (16) radnih mjesta s 

devetnaest (19) izvršitelja. 

 

SJEDIŠTE KOPRIVNICA 

 

REDNI 

BROJ,  

NAZIV I 

OSNOVNI 

PODACI O 

RADNOM 

MJESTU 

B
R

O
J

 I
Z

V
R

Š
IT

E
L

J
A

 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA SA 

POSTOCIMA UTROŠENOG VREMENA 

OSNOVNA 

STANDAR-

DNA MJE-

RILA POT-

REBNOG 

STRUĈNOG 

ZNANJA 

OSTALA 

STANDARDNA 

MJERILA ZA 

KLASIFIKACIJU 

RADNIH 

MJESTA 

 

1. Proĉelnik 

Upravnog 

odjela za 

poslove Ţu-

panijske 

skupštine i 

pravne pos-

love 

 

 

 

1 

 

Rukovodi Upravnim odjelom, organizira i 

koordinira rad  i rješava najsloţenije proble-

me iz podruĉja pravnih znanosti, te daje rje-

šenja za razvoj novih koncepata i rješavanje 

strateških zadaća iz podruĉja nadleţnosti Up-

ravnog odjela. Pruţa struĉnu pravnu pomoć 

ţupanu i zamjenicima ţupana te predsjedniku 

Ţupanijske skupštine u poslovima iz njihovih 

djelokruga, kao i po potrebi struĉnu pomoć 

ĉlanovima Ţupanijske skupštine, a u izradi 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

pravne struke  

radno iskus-

tvo: 

- najmanje pet 

godina radnog 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- samostalnost pla-

niranja, voĊenja i 

koordiniranja, 

rješavanje najslo-

ţenijih upravnih i 

neupravnih pred-

meta, razvoj novih 

koncepata i rješa-
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 I. kategorija  

- potkatego-

rija glavni 

rukovodi-

telj, 

- klasifikacij-

ski rang 1. 

općih i pojedinaĉnih akata iz nadleţnosti Up-

ravnog odjela, odnosno povezivanja radi iz-

rade s nadleţnim upravnim tijelima na koja se 

pojedini akti odnose. Koordinira i dogovara 

obavljanje poslova pripremanja sjednica Ţu-

panijske skupštine sa Klubovima ĉlanova 

Ţupanijske skupštine, upravnim tijelima, kao 

i javnim ustanovama kojima je Ţupanija os-

nivaĉ, a po potrebi i Kolegija ţupana s grado-

naĉelnicima i općinskim naĉelnicima te Ko-

legija proĉelnika radi pravovremenog i pot-

punog izvršenja poslova i zadaća. Brine se o 

zakonitom radu ţupana, zamjenika ţupana i 

Ţupanijske skupštine_______________15%. 

Organizira obavljanje poslova sluţbeniĉ-

kih odnosa, kao i radnih odnosa duţnosnika, 

rješava u upravnim stvarima iz podruĉja rad-

nih i sluţbeniĉkih odnosa, vodi drugostupanj-

ski upravni postupak iz podruĉja radnih i slu-

ţbeniĉkih odnosa, te rješava u upravnim stva-

rima iz podruĉja nadleţnosti Upravnog odje-

la______________________________10%. 

Brine o unapreĊenju organizacije rada i 

struĉnog obrazovanja sluţbenika i namješte-

nika, kao i o potrebi novih prijema u sluţbu, 

odnosno drugim oblicima rada, sukladno po-

sebnim zakonima__________________10%. 

SuraĊuje s nadleţnim ministarstvima, jav-

nim ustanovama kojima je osnivaĉ Ţupanija, 

trgovaĉkim društvima u kojima Ţupanija ima 

udjele ili dionice i drugim institucijama. Prip-

rema materijale za duţnosnike vezane na rad 

u Hrvatskoj zajednici ţupanija_______10%. 

Zastupa Ţupaniju u parniĉnim, ovršnim, 

trgovaĉkim, upravnim i drugim postupci-

ma pred nadleţnim sudovima i drugih tijeli-

ma, poduzima sve pravne radnje u ime Ţupa-

nije i organizira pravovremeno obavljanje 

struĉnih i administrativnih poslova za Sluţ-

beniĉki sud Ţupanije_______________10%. 

Prati propise i o njihovoj provedbi izvješ-

tava ţupana i njegove zamjenike, predsjedni-

ka i ĉlanove Ţupanijske skupštine te proĉel-

nike upravnih tijela_________________5%. 

Organizira pravovremenu pravnu zaštitu 

vezanu uz poslove upravljanja, korištenja i 

raspolaganja nekretninama i pokretninama 

koje su u vlasništvu Ţupanije, a po potrebi 

pruţa pravnu pomoć te vrste i javnim ustano-

vama kojima je osnivaĉ Ţupanija______5%. 

UreĊuje i organizira objavljivanje „Sluţ-

benog glasnika Koprivniĉko -kriţevaĉke ţu-

panije“___________________________5%. 

iskustva u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen pra-

vosudni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu, 

- iskustvo u 

obavljanju 

najsloţenijih i 

najodgovorni-

jih poslova u 

struci. 

vanje strateških 

zadaća, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- samostalan rad i 

odluĉivanje o naj-

sloţenijim pitanji-

ma, ograniĉen sa-

mo općim smjerni-

cama vezanim uz 

utvrĊenu politiku 

upravnog tijela,  

stupanj odgovor-

nosti: 

- najviša materijal-

na i financijska 

odgovornost te 

odgovornost za 

zakonitost rada i 

postupanja, široka 

nadzorna i uprav-

ljaĉka odgovornost, 

najviši stupanj ut-

jecaja na donošenje 

odluka koji imaju 

znatan uĉinak na 

odreĊivanje politi-

ke i njenu proved-

bu, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- stalna struĉna 

komunikacija unu-

tar i izvan uprav-

nog tijela od utje-

caja na provedbu 

plana i programa 

upravnog tijela. 
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Odgovoran je za razvoj uĉinkovitog i dje-

lotvornog sustava unutarnjih kontrola u djelo-

krugu poslova Upravnog odjela. Sudjeluje u 

sastavljanju izjave o fiskalnoj odgovornosti, 

plana otklanjanja slabosti i nepravilnosti te 

njegovoj provedbi kao i sastavljanja izvješća 

o provedbi predmetnog plana. Organizira i 

koordinira provoĊenje strateškog planiranja, 

planskih i programskih dokumenata, praćenje 

provedbe i izvješćivanje o istima te sudjeluje 

u radu tima za uvoĊenje odgovarajućeg susta-

va kvalitete, prema meĊunarodnim standar-

dima u poslovni sustav Ţupanije_______5%. 

Koordinira pravovremenu izradu  polugo-

dišnjih i godišnjih izvješća o izvršenju Prora-

ĉuna prema programima/projektima/ aktiv-

nostima, sukladno opisu poslova i nadleţnosti 

Upravnog odjela____________________5%. 

Organizira i koordinira provoĊenje strate-

škog planiranja, planskih i programskih do-

kumenata, praćenje provedbe i izvješćivanje o 

istima te sudjeluje u radu tima za uvoĊenje 

odgovarajućeg sustava kvalitete, prema me-

Ċunarodnim standardima u poslovni sustav 

Ţupanije__________________________5%. 

Organizira prosljeĊivanje zaprimljenih  

prituţbi i predstavki graĊana i pravnih osoba 

na rad tijela Ţupanije, kao i na rad upravnih 

tijela, te na nepravilan odnos zaposlenih u tim 

tijelima kad im se stranke obraćaju radi ostva-

rivanja svojih prava i interesa ili izvršavanja 

svojih graĊanskih duţnosti, te briga o pravov-

remenom postupanju i njihovom rješava-

nju_______________________________5%. 

Rješava o ţalbi protiv rješenja koje donosi 

nadleţno izborno povjerenstvo po prigovoru 

zbog nepravilnosti u postupku kandidiranja i 

izbora ĉlanova vijeća mjesnih odbora___3%. 

Obavlja poslova konvalidacije akata izda-

nih u predmetima upravne naravi_______2%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu ţupana 

ili zamjenika ţupana_________________5%. 

 

2. Pomoćnik 

proĉelnika 

za poslove 

Ţupanijske 

skupštine i 

pravne pos-

love 

 

 

 

 

1 

 

Pomaţe proĉelniku u organiziranju i ko-

ordiniranju rada Upravnog odjela,  pruţa 

struĉnu pomoć ţupanu, zamjenicima ţupana i 

predsjedniku Ţupanijske skupštine u poslo-

vima iz njihovih djelokruga, kao i po potrebi 

pruţa struĉnu pomoć ĉlanovima Ţupanijske 

skupštine, a u izradi općih i pojedinaĉnih aka-

ta iz nadleţnosti Upravnog odjela, odnosno 

povezivanja radi izrade s nadleţnim uprav-

nim tijelima na koja se pojedini akti odnose.   

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

pravne struke,  

radno iskus-

tvo: 

- najmanje pet 

godina radnog 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- planiranje, voĊe-

nje i koordiniranje 

povjerenih poslova, 

potpora osobama 

na višim rukovode-

ćim poloţajima u 

osiguranju pravilne 

primjene propisa i 
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 I. kategorija  

- potkatego-

rija viši ru-

kovoditelj 

- klasifikacij-

ski rang 2. 

Pomaţe u koordinaciji i dogovaranju obav-

ljanja poslova  pripremanja sjednica Ţupanij-

ske skupštine te brine o zakonitom radu ţu-

pana i Ţupanijske skupštine. Obavlja struĉne 

poslove u vezi s pripremom, sazivanjem i 

odrţavanjem sjednica pojedinih radnih tijela 

Ţupanijske skupštine i po potrebi ţupana, kao 

i struĉno administrativne poslove za Povje-

renstvo za ravnopravnost spolova te sudjeluje 

u pripremi materijala za rad duţnosnika u 

Zajednici ţupanija_________________40%. 

SuraĊuje s upravnim tijelima i javnim us-

tanovama kojima je Ţupanija osnivaĉ u pos-

lovima pripreme izrade nacrta plana rada Ţu-

panijske skupštine kao i ostalom javnošću u 

postupcima donošenja i provedbe općih i 

drugih akata Ţupanije vodeći brigu o pravil-

noj primjeni zakonskih odredaba o savjetova-

nju sa javnošću u postupcima donošenja i 

provedbe općih i drugih akata Koprivniĉko - 

kriţevaĉke ţupanije, a kojima se ureĊuju pi-

tanja i zauzimaju stavovi od interesa za opću 

dobrobit u podruĉju obrazovanja, zdravstva, 

socijalne skrbi, prostornog i urbanistiĉkog 

planiranja, gospodarskog razvoj, prometa i 

prometne infrastrukture, kulture, zaštite oko-

liša i zaštite prirode te drugih podruĉja iz sa-

moupravnog djelokruga Ţupanije, kao i pod-

ruĉja nadleţnosti koje proizlaze iz posebnih 

zakona. SuraĊuje s nadleţnim ministarstvi-

ma_____________________________20%. 

U okviru nadleţnosti Upravnog odjela su-

djeluje u provoĊenju poslova vezanih za raz-

voj sustava unutarnjih kontrola, sudjeluje u 

sastavljanju izjave o fiskalnoj odgovornosti, 

plana otklanjanja slabosti i nepravilnosti te 

njegovoj provedbi kao i sastavljanja izvješća 

o provedbi predmetnog plana. Sudjeluje u 

provoĊenju strateškog planiranja, planskih i 

programskih dokumenata, praćenju provedbe 

i izvještavanju o istima.  IzraĊuje polugodiš-

nja i godišnja izvješća o izvršenju Proraĉuna 

prema programima/ projektima/ aktivnostima 

sukladno opisu poslova i nadleţnosti  Uprav-

nog odjela, dostavlja podatke za izradu izvje-

šća o radu ţupana sukladno opisu poslova i 

nadleţnosti  Upravnog odjela. Sudjeluje u 

radu tima za uvoĊenje odgovarajućeg sustava 

kvalitete, prema meĊunarodnim standardima 

u poslovni sustav Ţupanije__________20%. 

Organizira obavljanje poslova koje mu 

dodjeli proĉelnik, brine o unapreĊenju orga-

nizacije rada i struĉnog obrazovanja sluţbe-

iskustva u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

mjera te davanje 

smjernica u rješa-

vanju strateški va-

ţnih zadaća, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- samostalan rad 

koji je ograniĉen 

povremenim nad-

zorom i pomoći 

nadreĊenog pri 

rješavanju sloţenih 

struĉnih problema,  

stupanj odgovor-

nosti: 

- visoka odgovor-

nost za zakonitost 

rada i postupanja, 

materijalna i finan-

cijska odgovornost 

do odreĊenog izno-

sa, izravna odgo-

vornost za rukovo-

Ċenje, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- uĉestala struĉna 

komunikacija unu-

tar i izvan uprav-

nog tijela, pruţanje 

savjeta, prikuplja-

nje ili razmjena 

vaţnih informacija. 
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nika, usklaĊuje rad sluţbenika i namještenika 

iz podruĉja općih poslova, izraĊuje akte o 

klasifikacijskim oznakama, kao i smjernica-

ma za dosljedno provoĊenje uredskog poslo-

vanja____________________________10%. 

Ĉuva izvornu dokumentaciju donesenih 

akata Ţupanijske skupštine i ţupana u jednom 

primjerku, izraĊuje proĉišćene tekstove općih 

akata te vodi evidenciju donesenih općih aka-

ta Ţupanijske skupštine i ţupana_______5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika_____________________________5%. 

 

3. Viši savje-

tnik - speci-

jalist za pos-

love Ţupa-

nijske skupš-

tine i opće 

poslove 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

savjetnik - 

specijalist 

- klasifikacij-

ski rang 2. 

 

 

1 

  

IzraĊuje struĉne materijale, nacrte općih i 

pojedinaĉnih akata za Ţupanijsku skupštinu i 

njezina radna tijela, za ţupana i njegova rad-

na tijela te u tom smjeru suraĊuje s upravnim 

tijelima i javnim ustanovama kojima je osni-

vaĉ Ţupanija i trgovaĉkim društvima u koji-

ma Ţupanija ima udjele ili dionice kao i dru-

gim institucijama. Po potrebi pruţa struĉnu 

pomoć ĉlanovima Ţupanijske skupštine, a u 

izradi općih i pojedinaĉnih akata iz nadleţ-

nosti Upravnog odjela, odnosno povezivanja 

radi izrade s nadleţnim upravnim tijelima na 

koja se pojedini akti odnose__________25%. 

Prati stanje u podruĉju provedbe propisa 

kojima se reguliraju prava, obveze i odgovor-

nosti Ţupanije u vezi s  pripremom i saziva-

njem sjednica Ţupanijske skupštine i njezinih 

radnih tijela te predlaţe mjere i pruţa struĉnu 

potporu za unapreĊenje stanja u podruĉju 

podruĉne (regionalne) samouprave. Po potre-

bi, priprema materijale za rad duţnosnika 

vezanih uz Hrvatsku zajednicu ţupani-

ja______________________________15%. 

Izvršava zakljuĉke Ţupanijske skupštine, 

brine se o pripremi odgovora na pitanja, vodi 

brigu o voĊenju zapisnika Ţupanijske skupš-

tine i njezinih radnih  tijela__________20%. 

U okviru nadleţnosti Upravnog odjela su-

djeluje u provoĊenju poslova vezanih za raz-

voj sustava unutarnjih kontrola, sudjeluje u 

sastavljanju izjave o fiskalnoj odgovornosti, 

plana otklanjanja slabosti i nepravilnosti te 

njegovoj provedbi kao i sastavljanja izvješća 

o provedbi predmetnog plana. Sudjeluje u 

provoĊenju strateškog planiranja, planskih i 

programskih dokumenata, praćenju provedbe 

i izvještavanju o istima.  IzraĊuje polugodiš-

nja i godišnja izvješća o izvršenju Proraĉuna 

prema programima/ projektima/ aktivnostima 

sukladno opisu poslova i nadleţnosti  Uprav-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

pravne struke, 

radno iskus-

tvo: 

-najmanje 

osam godina 

radnog iskus-

tva na odgova-

rajućim poslo-

vima od ĉega 

najmanje ĉetiri 

na najsloţeni-

jim poslovima 

iz odgovaraju-

ćeg podruĉja te 

istaknuti rezul-

tati u podruĉju 

povezanom sa 

samoupravnim 

djelokrugom 

Ţupanije, a 

osobito sudje-

lovanje u izra-

di i provedbi 

propisa, strate-

gija i drugih 

akata, višego-

dišnje izvrsno 

rješavanje pre-

dmeta, objav-

ljeni znanstve-

ni i struĉni 

radovi, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

-obavljanje najslo-

ţenijih zadataka 

izrade i provedbe 

općih i drugih aka-

ta, strategija i prog-

rama, voĊenje pro-

jekata, voĊenje 

upravnih i drugih 

predmeta, kao i 

pruţanje savjeta i 

struĉne pomoći 

sluţbenicima i du-

ţnosnicima u rje-

šavanju sloţenih 

zadataka iz dodije-

ljenog podruĉja, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

samostalni rad u 

skladu s općim i 

specifiĉnim uputa-

ma rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupka i 

metoda rada te do-

nošenje  odluka 

znaĉajnih za odre-

Ċeno podruĉje iz 

djelokruga uprav-

nog tijela, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- stalni kontakti 
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nog odjela, dostavlja podatke za izradu izvje-

šća o radu ţupana sukladno opisu poslova i 

nadleţnosti  Upravnog odjela. Sudjeluje u 

radu tima za uvoĊenje odgovarajućeg sustava 

kvalitete, prema meĊunarodnim standardima 

u poslovni sustav Ţupanije__________10%. 

Vodi brigu o pravovremenoj dostavi općih 

akata Ţupanijske skupštine tijelima drţavne 

uprave radi ocjene zakonitosti kao i drugim 

tijelima, sukladno posebnim propisima te 

ureĊivanje Kataloga akata na sluţbenim stra-

nicama Ţupanije___________________10%. 

Ĉuva izvornu dokumentaciju donesenih 

akata Ţupanijske skupštine i ţupana u jednom 

primjerku, izraĊuje proĉišćene tekstove općih 

akata te vodi evidenciju donesenih općih aka-

ta Ţupanijske skupštine i ţupana_______2%. 

SuraĊuje s upravnim tijelima i javnim us-

tanovama u poslovima pripreme izrade nacrta 

plana rada Ţupanijske skupštine_______1%. 

Obavlja poslove koordinatora za savjeto-

vanje sa zainteresiranom javnošću u postup-

cima donošenja i provedbe općih i drugih 

akata Ţupanije____________________10%. 

Obavlja administrativne poslove za potre-

be provoĊenja lokalnih, parlamentarnih, pred-

sjedniĉkih i drugih izbora____________2%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili pomoćnika proĉelnika_________5%. 

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

unutar i izvan up-

ravnog tijela u svr-

hu pruţanja savje-

ta. 

 

 

4. Viši savje-

tnik - speci-

jalist za 

imovinsko 

pravne pos-

love i razvoj 

ljudskih po-

tencijala 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

savjetnik - 

specijalist 

- klasifikacij-

ski rang 2. 
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Vodi upravni postupak do donošenja rje-

šenja iz podruĉja sluţbeniĉkih i radnih odnosa 

za sva upravna tijela i iz podruĉja nadleţnosti 

Upravnog odjela___________________30%. 

IzraĊuje struĉne materijale, izvješća i nacr-

te općih i pojedinaĉnih akata za Ţupanijsku 

skupštinu i njezina pojedina radna tijela, za 

ţupana i njegova pojedina radna tijela, te akte 

iz podruĉja sluţbeniĉkih i radnih odnosa koje 

donosi ţupan, a iz nadleţnosti su radnih od-

nosa (plan prijma u sluţbu za sluţbenike, 

namještenike i  vjeţbenike ili za druge oblike 

rada sukladno posebnim propisima, program i 

plan struĉnog osposobljavanja i usavršavanja 

sluţbenika i namještenika u suradnji s proĉel-

nicima upravnih tijela a temeljem analiza pot-

reba za  struĉnim obrazovanjem sluţbenika) 

te druge akte koji su u djelokrugu rada Up-

ravnog odjela_____________________20%. 

Prati stanje u podruĉju provedbe propisa 

kojima se reguliraju prava, obveze i odgovor-

nosti sluţbenika i namještenika u upravnim 

tijelima kao i duţnosnika. Struĉno obraĊuje 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

pravne struke,  

radno iskus-

tvo: 

-najmanje 

osam godina 

radnog iskus-

tva na odgova-

rajućim poslo-

vima od ĉega 

najmanje ĉetiri 

na najsloţeni-

jim poslovima 

iz odgovaraju-

ćeg podruĉja te 

istaknuti rezul-

tati u podruĉju 

povezanom sa 

samoupravnim 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

-obavljanje najslo-

ţenijih zadataka 

izrade i provedbe 

općih i drugih aka-

ta, strategija i prog-

rama, voĊenje pro-

jekata, pravno zas-

tupanje, voĊenje 

upravnih i drugih 

predmeta, kao i 

pruţanje savjeta i 

struĉne pomoći 

sluţbenicima-

namještenicima i 

duţnosnicima u 

rješavanju sloţenih 

zadataka iz dodije-

ljenog podruĉja, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- samostalni rad u 
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pravna pitanja i izraĊuje akte vezane uz pro-

vedbu zakona kojima se reguliraju imovinsko-

pravni odnosi,  sluţbeniĉki odnosi i radno-

pravni status duţnosnika, te pruţa struĉnu 

pomoć javnim ustanovama kojima je osnivaĉ 

Ţupanija i trgovaĉkim društvima u kojima 

Ţupanija ima udjele ili dionice, a iz podruĉja 

radno-pravnih odnosa_______________20%. 

U okviru nadleţnosti Upravnog odjela 

sudjeluje u provoĊenju poslova vezanih za 

razvoj sustava unutarnjih kontrola, sudjeluje u 

sastavljanju izjave o fiskalnoj odgovornosti, 

plana otklanjanja slabosti i nepravilnosti te 

njegovoj provedbi kao i sastavljanja izvješća 

o provedbi predmetnog plana. Sudjeluje u 

provoĊenju strateškog planiranja, planskih i 

programskih dokumenata, praćenju provedbe 

i izvještavanju o istima. IzraĊuje polugodišnja 

i godišnja izvješća o izvršenju Proraĉuna 

prema programima/ projektima/ aktivnostima 

sukladno opisu poslova i nadleţnosti Uprav-

nog odjela, dostavlja podatke za izradu izvje-

šća o radu ţupana sukladno opisu poslova i 

nadleţnosti Upravnog odjela. Sudjeluje u radu 

tima za uvoĊenje odgovarajućeg sustava kva-

litete, prema meĊunarodnim standardima u 

poslovni sustav Ţupanije____________10%. 

Obavlja struĉne poslove u vezi s pripre-

mom, sazivanjem i odrţavanjem sjednica po-

jedinih radnih tijela Ţupanijske skupštine i 

ţupana, kao i struĉno administrativne poslove 

za Ţupanijsku koordinaciju za ljudska prava. 

IzraĊuje polugodišnja i godišnja izvješća o 

izvršenju Proraĉuna prema programi-

ma/projektima/aktivnostima, sukladno opisu 

poslova i nadleţnosti  Upravnog odjela te 

dostavlja podatke za izradu izvješća o radu 

ţupana___________________________10%. 

Vodi brigu o zakonitosti obrade osobnih 

podataka. Upoznaje sve sluţbenike i namješ-

tenike, kao  i voditelja zbirke osobnih podata-

ka o obradi osobnih podataka s njihovim za-

konskim obvezama u svrhu zaštite osobnih 

podataka. SuraĊuje s Agencijom za zaštitu 

osobnih podataka u vezi s provedbom nadzora 

nad obradom osobnih podataka________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili pomoćnika proĉelnika_________5%. 

djelokrugom 

Ţupanije, a 

osobito sudje-

lovanje u izra-

di i provedbi 

propisa, strate-

gija i drugih 

akata, višego-

dišnje izvrsno 

rješavanje pre-

dmeta, objav-

ljeni znanstve-

ni i struĉni 

radovi, 

potrebna 

znanja: 

-poloţen dr-

ţavni ispit,  

-znanje rada na 

raĉunalu. 

skladu s općim i 

specifiĉnim uputa-

ma rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupka i 

metoda rada te do-

nošenje odluka 

znaĉajnih za odre-

Ċeno podruĉje iz 

djelokruga uprav-

nog tijela, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- stalni kontakti 

unutar i izvan up-

ravnog tijela u svr-

hu pruţanja savje-

ta. 

 

 

5. Viši savje-

tnik za 

pravne pos-

love i uprav-

 

1 

 

Priprema dokumentaciju za provedbi par-

niĉnih, ovršnih, trgovaĉkih, upravnih i dru-

gim postupaka pred nadleţnim sudovima i 

drugih tijelima, a u kojima je Ţupanija aktiv-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- izrada akata, vo-

Ċenje najsloţenijih 
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ljanje imo-

vinom  

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

savjetnik 

- klasifikacij-

ski rang 4. 

 

no/pasivno legitimirana. U suradnji sa uprav-

nim tijelima koja vode kreditne linije prikup-

lja i struĉno obraĊuje podatke potrebne za 

pripremanje dokumentacije u pokrenutim 

javnobiljeţniĉkim i sudskim postupcima za 

potrebe Ţupanije__________________20%. 

Pruţa pravnu zaštitu vezanu uz poslove 

upravljanja, korištenja i raspolaganja nekret-

ninama i pokretninama koje su u vlasništvu 

Ţupanije, kao i voĊenje odgovarajućih evi-

dencija o sklopljenim ugovorima o zakupu i 

korištenju poslovnih prostora________15%. 

Pruţa pravnu pomoć ustanovama kojima 

je Ţupanija osnivaĉ kao i lokalnim jedinica-

ma na ĉijem se podruĉju nalaze ustanove u 

rješavanju imovinsko-pravnih poslova veza-

nih uz poslove upravljanja, korištenja i raspo-

laganja nekretninama________________5%. 

Zastupa Ţupaniju, sukladno posebnoj pu-

nomoći ţupana, odnosno proĉelnika uprav-

nog tijela, u sporovima male vrijednosti u 

parniĉnim, ovršnim, trgovaĉkim, upravnim i 

drugim postupcima pred nadleţnim sudovima 

i drugih tijelima, te poduzima sve pravne rad-

nje u ime Ţupanije_________________15%. 

U okviru nadleţnosti Upravnog odjela su-

djeluje u provoĊenju poslova vezanih za raz-

voj sustava unutarnjih kontrola, sudjeluje u 

sastavljanju izjave o fiskalnoj odgovornosti, 

plana otklanjanja slabosti i nepravilnosti te 

njegovoj provedbi kao i sastavljanja izvješća 

o provedbi predmetnog plana. Sudjeluje u 

provoĊenju strateškog planiranja, planskih i 

programskih dokumenata, praćenju provedbe 

i izvještavanju o istima. IzraĊuje polugodišnja 

i godišnja izvješća o izvršenju Proraĉuna 

prema programima/ projektima/ aktivnostima 

sukladno opisu poslova i nadleţnosti Uprav-

nog odjela, dostavlja podatke za izradu izvje-

šća o radu ţupana sukladno opisu poslova i 

nadleţnosti  Upravnog odjela. Sudjeluje u 

radu tima za uvoĊenje odgovarajućeg sustava 

kvalitete, prema meĊunarodnim standardima 

u poslovni sustav Ţupanije u poslovni sustav 

Ţupanije ________________________10%. 

IzraĊuje nacrte općih i pojedinaĉnih akata 

za Ţupanijsku skupštinu, ţupana i njihova 

radna tijela koja su u djelokrugu rada Uprav-

nog odjela, te u izradi suraĊuje s upravnim 

tijelima i javnim ustanovama kojima je osni-

vaĉ Ţupanija i trgovaĉkim društvima u koji-

ma Ţupanija ima udjele ili dionice te istima 

pruţa pravnu pomoć_______________10%. 

ĉni specijalist 

pravne struke,  

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

ĉetiri godine 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja 

-poloţen dr-

ţavni ispit,  

-znanje rada na 

raĉunalu.  

 

upravnih i drugih 

predmeta, sudjelo-

vanje u izradi stra-

tegija, programa i 

voĊenje projekata, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- povremeni nadzor 

uz opće i specifiĉne 

upute rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupaka i 

metoda rada i pro-

vedbu odluka, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar i 

izvan upravnog 

tijela,  pruţanje 

savjeta, prikuplja-

nje i razmjena in-

formacija. 
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Vodi upravni postupak do donošenja rje-

šenja iz podruĉja sluţbeniĉkih i radnih odno-

sa za sva upravna tijela i iz podruĉja nadleţ-

nosti Upravnog odjela u sluĉaju odsutnosti 

sluţbenika_______________________10%. 

Priprema i obraĊuje dokumentaciju za 

provoĊenje postupka javne nabave za potrebe 

Upravnog odjela____________________5%. 

Po potrebi obavlja struĉne poslove u vezi 

s pripremom, sazivanjem i odrţavanjem sjed-

nica pojedinih radnih tijela Ţupanijske skupš-

tine, kao i struĉno administrativne poslove za 

Antikorupcijsko povjerenstvo_________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili pomoćnika proĉelnika_________5%. 

 

6. Savjetnik 

za pravne 

poslove 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija savjet-

nik 

- klasifikacij-

ski rang 5. 

 

 

1 

 

IzraĊuje struĉne materijale, nacrte općih i 

pojedinaĉnih akata za Ţupanijsku skupštinu i 

njezina radna tijela, za ţupana i njegova rad-

na tijela te u tom smjeru suraĊuje s upravnim 

tijelima i javnim ustanovama kojima je osni-

vaĉ Ţupanija i trgovaĉkim društvima u koji-

ma Ţupanija ima udjele ili dionice kao i dru-

gim institucijama. Po potrebi pruţa struĉnu 

pomoć ĉlanovima Ţupanijske skupštine, a u 

izradi općih i pojedinaĉnih akata iz nadleţ-

nosti Upravnog odjela, odnosno povezivanja 

radi izrade s nadleţnim upravnim tijelima na 

koja se pojedini akti odnose__________30%. 

Pomaţe u provedbi propisa kojima se re-

guliraju prava, obveze i odgovornosti Ţupani-

je u vezi s pripremom i sazivanjem sjednica 

Ţupanijske skupštine i njezinih radnih tijela 

te predlaţe mjere i pruţa struĉnu potporu za 

unapreĊenje stanja u podruĉju podruĉne (re-

gionalne) samouprave. Po potrebi, priprema 

materijale za rad duţnosnika vezanih uz Hr-

vatsku zajednicu ţupanija___________20%. 

Vodi evidenciju o politiĉkim strankama 

zastupljenim u predstavniĉkim tijelima jedini-

ca lokalne i podruĉne (regionalne) samoupra-

ve, ĉlanovima predstavniĉkih tijela jedinica 

lokalne i podruĉne (regionalne) samouprave 

izabranih s liste grupe biraĉa te nezavisnim 

ĉlanovima________________________10%. 

Obavlja poslove evidentiranja zastuplje-

nosti nacionalnih manjina u sluţbi u upravnim 

tijelima Ţupanije___________________5%. 

Priprema dokumentaciju za pruţanje prav-

ne zaštite vezane uz poslove upravljanja, kori-

štenja i raspolaganja nekretninama i pokretni-

nama koje su u vlasništvu Ţupanije____20%. 

Vodi evidenciju kolektivnih ugovora i 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

pravne struke,  

radno iskus-

tvo: 

- najmanje tri 

godine radnog 

iskustva u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- suradnja u izradi 

akata, voĊenje slo-

ţenih upravnih i 

drugih predmeta, 

rješavanje proble-

ma uz upute i nad-

zor rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- ĉešći nadzor te 

opće i specifiĉne 

upute rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupaka i 

metoda rada i pro-

vedbu  pojedinaĉ-

nih odluka, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar i 

izvan upravnog 

tijela, prikupljanje 

ili razmjena  in-

formacija. 
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promjena (izmjena, dopuna ili otkaz) kolek-

tivnih ugovora, registracija ugovora o radu 

pomoraca i radnika na pomorskim ribarskim 

plovilima, voĊenje registra udruga u koji se 

upisuju sindikati, udruge poslodavaca, udruge 

sindikata više razine i udruge poslodavaca 

više razine, koje djeluju samo u Koprivniĉko-

kriţevaĉkoj ţupaniji.________________5%. 

OdreĊuje brojĉane oznake stvaralaca i 

primalaca akata na podruĉju Koprivniĉko-

kriţevaĉke ţupanije._________________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili pomoćnika proĉelnika_________5%. 

 

7. Viši stru-

ĉni suradnik 

za pravne 

poslove 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

struĉni su-

radnik 

- klasifikacij-

ski rang 6. 

 

 

 

1 

 

IzraĊuje struĉne materijale, nacrte općih i 

pojedinaĉnih akata za Ţupanijsku skupštinu i 

njezina radna tijela, za ţupana i njegova rad-

na tijela te u tom smjeru suraĊuje s upravnim 

tijelima i javnim ustanovama kojima je osni-

vaĉ Ţupanija i trgovaĉkim društvima u koji-

ma Ţupanija ima udjele ili dionice kao i dru-

gim institucijama. Po potrebi pruţa struĉnu 

pomoć ĉlanovima Ţupanijske skupštine, a u 

izradi općih i pojedinaĉnih akata iz nadleţ-

nosti Upravnog odjela, odnosno povezivanja 

radi izrade s nadleţnim upravnim tijelima na 

koja se pojedini akti odnose__________20%. 

Pomaţe u provedbi propisa kojima se re-

guliraju prava, obveze i odgovornosti Ţupani-

je u vezi s pripremom i sazivanjem sjednica 

Ţupanijske skupštine i njezinih radnih tijela 

te predlaţe mjere i pruţa struĉnu potporu za 

unapreĊenje stanja u podruĉju podruĉne (re-

gionalne) samouprave. Po potrebi, priprema 

materijale za rad duţnosnika vezanih uz Hr-

vatsku zajednicu ţupanija___________15%. 

Pomaţe u voĊenju evidencije o politiĉkim 

strankama zastupljenim u predstavniĉkim 

tijelima jedinica lokalne i podruĉne (regional-

ne) samouprave, ĉlanovima predstavniĉkih 

tijela jedinica lokalne i podruĉne (regionalne) 

samouprave izabranih s liste grupe biraĉa te 

nezavisnim ĉlanovima_______________5%. 

Pomaţe u pripremi dokumentacije za pru-

ţanje pravne zaštite vezane uz poslove uprav-

ljanja, korištenja i raspolaganja nekretninama 

i pokretninama koje su u vlasništvu Ţupani-

je_______________________________20%. 

Vodi upravni postupak do donošenja rje-

šenja iz podruĉja sluţbeniĉkih i radnih odnosa 

za sva upravna tijela i iz podruĉja nadleţnosti 

Upravnog odjela___________________20%. 

Pomaţe u voĊenju evidencije kolektivnih 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

pravne struke,  

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,   

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

 

stupanj sloţenos-

ti posla: 

- stalni sloţeniji 

upravni i struĉni 

poslovi, 

stupanj samos-

talnosti u radu: 

- obavljanje pos-

lova uz redoviti 

nadzor i upute 

nadreĊenog sluţ-

benika, 

stupanj odgo-

vornosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu utvrĊenih 

postupaka i meto-

da rada, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar i povreme-

na izvan upravnog 

tijela, prikupljanje 

ili razmjena in-

formacija. 
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ugovora i promjena (izmjena, dopuna ili ot-

kaz) kolektivnih ugovora, registracija ugovora 

o radu pomoraca i radnika na pomorskim ri-

barskim plovilima, voĊenje registra udruga u 

koji se upisuju sindikati, udruge poslodavaca, 

udruge sindikata više razine i udruge poslo-

davaca više razine, koje djeluju samo u Kop-

rivniĉko-kriţevaĉkoj ţupaniji__________5%. 

OdreĊuje brojĉane oznake stvaralaca i 

primalaca akata na podruĉju Koprivniĉko-

kriţevaĉke ţupanije_________________5%. 

Pomaţe u obavljanju poslova evidentiranja 

zastupljenosti nacionalnih manjina u sluţbi u 

upravnim tijelima Ţupanije___________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili pomoćnika proĉelnika_________5%. 

 

8. Referent 

za radne 

odnose i op-

će poslove 

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija referent 

- klasifikacij-

ski rang 11. 

 

 

1 

 

Obavlja poslove u vezi s objavom akata 

predstavniĉkih i izvršnih tijela općina u “Slu-

ţbenom glasniku Koprivniĉko - kriţevaĉke 

ţupanije“ te sudjeluje u pripremi konaĉnih 

tekstova općih i pojedinaĉnih akata Ţupanij-

ske skupštine i ţupana za objavu u „Sluţbe-

nom glasniku Koprivniĉko-kriţevaĉke ţupa-

nije“, a sve u suradnji sa nadleţnim upravnim 

tijelima__________________________20%. 

Sudjeluje i pruţa tehniĉku pomoć u vezi s 

pripremom i sazivanjem sjednica Ţupanijske 

skupštine i njezinih radnih tijela______10%. 

Samostalno obavlja struĉne i administra-

tivne poslove za pojedina radna tijela Ţupa-

nijske skupštine posebice Ţupanijski savjet 

mladih Koprivniĉko-kriţevaĉke ţupani-

je______________________________10%. 

Obavlja poslove voĊenja propisanih evi-

dencija o duţnosnicima, sluţbenicima i nam-

ještenicima iz podruĉja radnih i sluţbeniĉkih 

odnosa, unosi podatke u osobni oĉevidnik i 

druge evidencije o osobnim podacima sluţ-

benika, namještenika, duţnosnika, polaznika 

struĉne prakse i drugih oblika struĉnog ospo-

sobljavanja, sukladno posebnim propisima 

koji se vode za sluţbene potrebe iz podruĉja 

radnih odnosa_____________________15%. 

IzraĊuje potrebna analitiĉko-statistiĉka 

izvješća mjeseĉno, kvartalno i godišnje radi 

praćenja provedbe odredaba Kolektivnog 

ugovora i za planiranje Proraĉuna te izraĊuje 

nacrte rješenja upravnog postupka iz sluţbe-

niĉkih i radnih odnosa u provedbi odredbi 

Kolektivnog ugovora za sluţbenike i namješ-

tenike u upravnim tijelima Koprivniĉko-

kriţevaĉke ţupanije (u daljnjem tekstu: Ko-

 

stupanj obra-

zovanja:  

- stupanj sred-

nje struĉne 

spreme uprav-

ne ili ekonom-

ske struke,  

odnosno gim-

nazija, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva  u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

stupanj sloţenos-

ti posla: 

- jednostavni i 

uglavnom rutinski 

poslovi i primjena 

precizno utvrĊe-

nih postupaka, 

metoda rada i 

struĉnih tehnika, 

stupanj samos-

talnosti u radu: 

- stalni nadzor i 

upute nadreĊenog 

sluţbenika,  

stupanj odgo-

vornosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  re-

surse, pravilnu 

primjenu izriĉito 

propisanih postu-

paka, metoda rada 

i struĉnih tehnika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar 

ustrojstvenih je-

dinica. 
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lektivni ugovor)___________________10%. 

Obavlja administrativne poslove uredskog 

poslovanja u svezi zasnivanja i prestanka 

sluţbe sluţbenika, namještenika, vjeţbenika i 

drugih, kao i reguliranja statusa duţnosnika a 

u vezi prijava/odjava na zdravstveno i miro-

vinsko osiguranje__________________10%. 

Po potrebi, izraĊuje polugodišnja i godiš-

nja izvješća o izvršenju Proraĉuna prema 

programima/ projektima/ aktivnostima sukla-

dno opisu poslova i nadleţnosti  Upravnog 

odjela te dostavlja podatke za izradu izvješća 

o radu ţupana______________________5%. 

Obavlja administrativne poslove za tijela 

koja provode postupke zbog povrede sluţbe-

ne duţnosti________________________5%. 

Sastavlja odgovarajuća uvjerenja i potvrde 

o ĉinjenicama iz propisanih kadrovskih oĉe-

vidnika___________________________5%. 

Po potrebi obavlja druge administrativno-

tehniĉke poslove za provoĊenje prisilne nap-

late potraţivanja Ţupanije kao i druge poslo-

ve za provoĊenje parniĉnih, ovršnim, trgo-

vaĉkih, upravnih i sliĉnih postupaka u kojima 

je Ţupanija aktivno/pasivno legitimirana. Po 

ukazanoj potrebi, prati stanje naplate potraţi-

vanja u komunikaciji sa poslovnim bankama, 

nadleţnim institucijama i nadleţnim uprav-

nim tijelima_______________________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili pomoćnika proĉelnika_________5%. 

 

9. Referent 

uredskog 

poslovanja – 

glavni arhi-

var 

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija refe-

rent, 

- klasifikacij-

ski rang 11. 

 

 

1 

 

Obavlja poslove primanja, otvaranja i pre-

gledavanja pismena, dokumenata i drugih 

pošiljki te njihovo razvrstavanje i rasporeĊi-

vanje, upisivanje u elektronske evidencije u 

skladu sa Uredbom o uredskom poslovanju 

(dalje: Uredba), dostavljanje putem internih 

dostavnih knjiga proĉelnicima upravnih tijela, 

a osobno internu dostavnu knjigu sa poštom 

dostavlja proĉelniku Upravnog odje-

la______________________________30%. 

U skladu sa Uredbom vodi u elektronskom 

obliku propisane evidencije i to: urudţbeni 

zapisnik, Upisnik I. i II. stupnja predmeta te u 

njima razvodi spise predmeta prema uputi 

pisarnici od strane sluţbenika koji po spisu 

postupa, na kraju godine zakljuĉuje knjige i 

ispisuje neriješene predmete__________30%. 

U skladu sa uputom pisarnici, uredbom i 

posebnim pravilnikom stavlja dovršene spise 

predmeta u pismohranu i ĉuvanje, vodi arhiv-

sku knjigu, suraĊuje sa sluţbenicima u odre-

 

stupanj obra-

zovanja:  

- stupanj sred-

nje struĉne 

spreme uprav-

ne, ekonomske 

ili birotehniĉ-

ke struke od-

nosno gimna-

zija, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva  u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

-poloţen dr-

 

stupanj sloţenos-

ti posla: 

- jednostavni i 

uglavnom rutinski 

poslovi i primjena 

precizno utvrĊe-

nih postupaka, 

metoda rada i 

struĉnih tehnika, 

stupanj samos-

talnosti u radu: 

- stalni nadzor i 

upute nadreĊenog 

sluţbenika, 

stupanj odgo-

vornosti: 
- odgovornost  za 

materijalne  re-

surse, pravilnu 

primjenu  izriĉito 

propisanih postu-
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Ċivanju vrijednosti gradiva, sreĊivanju i opisu 

arhivskog i registraturnog gradiva, vodi AR-

hinet – izrada strukturne jedinice i upis arhive 

u Arhinet. Odabire gradivo za izluĉiva-

nje______________________________25%. 

Nadzire gradivo u pismohranama na iz-

dvojenim mjestima rada pojedinih upravnih 

tijela u sjedištu i na izdvojenim mjestima rada 

kao i u matiĉnim uredima____________10%. 

Na zahtjev stranke izdaje kopije graĊevin-

skih dozvola te obavlja druge poslove po na-

logu proĉelnika ili pomoćnika proĉelni-

ka_______________________________5%. 

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu, 

- poloţen stru-

ĉni ispit za 

zaštitu i obra-

du arhivskog i 

registraturno-

ga gradiva. 

paka, metoda rada 

i struĉnih tehnika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar 

ustrojstvenih je-

dinica. 

 

10. Referent 

uredskog 

poslovanja - 

arhivar 

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija referent 

- klasifikacij-

ski rang 11. 

 

 

2 

 

Obavlja poslove primanja, otvaranja i pre-

gledavanja pismena, dokumenata i drugih 

pošiljki te njihovo razvrstavanje i rasporeĊi-

vanje, upisivanje u elektronske evidencije u 

skladu sa Uredbom o uredskom poslovanju 

(dalje: Uredba) i dostavljanje putem internih 

dostavnih knjiga proĉelnicima upravnih tijela, 

a osobno internu dostavnu knjigu sa poštom 

dostavlja proĉelniku Upravnog odje-

la_______________________________30%. 

U skladu sa Uredbom vodi u elektronskom 

obliku propisane evidencije i to: urudţbeni 

zapisnik, Upisnik I. i II. stupnja predmeta te u 

njima razvodi spise predmeta prema uputi 

pisarnici od strane sluţbenika koji po spisu 

postupa, na kraju godine zakljuĉuje knjige i 

ispisuje neriješene predmete__________20%. 

Obavlja otpremanje akata preuzetih u toku 

dana na otpremu, obraĉunava poštarinu, vodi 

kontrolnik poštarine, knjigu preporuĉene i 

obiĉne pošte______________________10%. 

U skladu sa uputom pisarnici, uredbom i 

posebnim pravilnikom stavlja dovršene spise 

predmeta u pismohranu i ĉuvanje, vodi arhiv-

sku knjigu, suraĊuje sa sluţbenicima u odre-

Ċivanju vrijednosti gradiva, sreĊivanju i opisu 

arhivskog i registraturnog gradiva, vodi AR-

hinet – izrada strukturne jedinice i upis arhive 

u Arhinet. Odabire gradivo za izluĉiva-

nje______________________________20%. 

Pomaţe glavnom arhivaru u nadziranju 

gradiva u sjedištu i u izdvojenim mjestima 

rada pojedinih upravnih tijela kao i u matiĉ-

nim uredima______________________10%. 

Sudjeluje u provedbi zaštite na radu sukla-

dno završenom osposobljavanju________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili pomoćnika proĉelnika_________5%. 

 

stupanj obra-

zovanja:  

- stupanj sred-

nje struĉne 

spreme uprav-

ne, ekonomske 

ili birotehniĉ-

ke struke od-

nosno gimna-

zija  

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva  u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu, 

- poloţen stru-

ĉni ispit za 

zaštitu i obra-

du arhivskog i 

registraturno-

ga gradiva. 

 

stupanj sloţenos-

ti posla: 

- jednostavni i 

uglavnom rutinski 

poslovi i primjena 

precizno utvrĊe-

nih postupaka, 

metoda rada i 

struĉnih tehnika, 

stupanj samos-

talnosti u radu: 

- stalni nadzor i 

upute nadreĊenog 

sluţbenika, 

stupanj odgo-

vornosti: 
- odgovornost  za 

materijalne  re-

surse, pravilnu 

primjenu  izriĉito 

propisanih postu-

paka, metoda rada 

i struĉnih tehnika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakte unutar 

ustrojstvenih je-

dinica. 
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11. Referent  

uredskog 

poslovanja 

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija referent 

- klasifikacij-

ski rang 11. 

 

1 Obavlja poslove primanja, otvaranja i pre-

gledavanja pismena, dokumenata i drugih 

pošiljki te njihovo razvrstavanje i rasporeĊi-

vanje, upisivanje u elektronske evidencije u 

skladu sa Uredbom o uredskom poslovanju 

(dalje: Uredba) i dostavljanje putem internih 

dostavnih knjiga proĉelnicima upravnih tijela, 

a osobno internu dostavnu knjigu s poštom 

dostavlja proĉelniku Upravnog odje-

la_______________________________45%. 

U skladu sa Uredbom vodi  u elektron-

skom obliku  propisane evidencije  i to: 

urudţbeni zapisnik, Upisnik I. i II. stupnja 

predmeta te u njima razvodi spise predmeta 

prema uputi pisarnici od strane sluţbenika 

koji po spisu postupa, na kraju godine zaklju-

ĉuje knjige i ispisuje neriješene predme-

te_______________________________20%. 

U odsutnosti referenta uredskog poslova-

nja-arhivara obavlja otpremanje akata preuze-

tih u toku dana na otpremu, obraĉunava pošta-

rinu, vodi kontrolnik poštarine, knjigu prepo-

ruĉene i obiĉne pošte_______________10%. 

U skladu sa uputom pisarnici, Uredbom i 

posebnim pravilnikom stavlja dovršene spise 

predmeta u pismohranu na ĉuvanje, na zahtjev 

stranke izdaje kopije graĊevinskih dozvo-

la________________________________5%. 

U odsutnosti pomoćnog radnika za poslo-

ve Ţupanijske skupštine priprema pomoćno-

tehniĉke uvjete za snimanje sjednica Ţupanij-

ske skupštine i radnih tijela Ţupanijske skupš-

tine, Kolegija ţupana s gradonaĉelnicima i 

općinskim naĉelnicima i Kolegija proĉelnika, 

tonski snima sjednice i nakon toga izraĊuje 

koncept zapisnika__________________10%. 

Obavlja druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili pomoćnika proĉelnika________10%. 

stupanj obra-

zovanja:  

- stupanj sred-

nje struĉne 

spreme uprav-

ne, ekonomske 

ili birotehniĉ-

ke struke od-

nosno gimna-

zija,  

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva  u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

stupanj sloţenos-

ti posla: 

- jednostavni i 

uglavnom rutinski 

poslovi i primjena 

precizno utvrĊe-

nih postupaka, 

metoda rada i 

struĉnih tehnika, 

stupanj samos-

talnosti u radu: 

- stalni nadzor i 

upute nadreĊenog 

sluţbenika, 

stupanj odgo-

vornosti: 
- odgovornost  za 

materijalne  re-

surse, pravilnu 

primjenu  izriĉito 

propisanih postu-

paka, metoda rada 

i struĉnih tehnika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar 

ustrojstvenih je-

dinica. 

 

12. Pomoćni 

radnik za 

poslove Ţu-

panijske 

skupštine 

 

IV. kategorija  

- potkatego-

rija namješ-

tenik II. 

potkatego-

rije razina 

2. 

 

 

1 

 

Obavlja poslove sortiranja i slaganja mate-

rijala za sjednice Ţupanijske skupštine i rad-

nih tijela Ţupanijske skupštine, Kolegija ţu-

pana s gradonaĉelnicima i općinskim naĉelni-

cima i Kolegija proĉelnika___________30%. 

Priprema pomoćno-tehniĉke uvjete za 

snimanje sjednica naprijed navedenih tijela, 

tonski snima sjednice i nakon toga izraĊuje 

koncept zapisnika__________________40%. 

Vodi propisane evidencije za potrebe is-

plate plaća te po potrebi vodi i druge eviden-

cije_____________________________20%. 

Po potrebi, obavlja tehniĉke poslove za rad 

Ţupanijskog savjeta mladih, Povjerenstva za 

 

stupanj obra-

zovanja:  

- stupanj niţe 

struĉne spreme 

ili osnovna 

škola. 

 

stupanj sloţenos-

ti posla: 

- obavljanje  jed-

nostavnih i stan-

dardiziranih po-

moćno-tehniĉkih 

poslova,  

stupanj odgo-

vornosti: 

- odgovornost za 

materijalne resur-

se. 
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- klasifikacij-

ski rang 13. 

 

ravnopravnost spolova, Antikorupcijskog 

povjerenstva i Ţupanijske koordinacije za 

ljudska prava______________________5%. 

Obavlja ostale poslove po nalogu proĉel-

nika ili pomoćnika proĉelnika_________5%. 

 

Upravni odjel za poslove Ţupanijske skupštine i pravne poslove ima ustrojena sljedeća izdvojena mjesta   

rada: 

 

1. IZDVOJENA MJESTA RADA U ĐURĐEVCU 

 

REDNI 

BROJ,  

NAZIV I 

OSNOVNI 

PODACI O 

RADNOM 

MJESTU 

B
R

O
J

 I
Z

V
R

Š
IT

E
L

J
A

 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA SA 

POSTOCIMA UTROŠENOG VREMENA 

OSNOVNA 

STANDAR-

DNA MJE-

RILA POT-

REBNOG 

STRUĈNOG 

ZNANJA 

OSTALA 

STANDARDNA 

MJERILA ZA 

KLASIFIKACIJU 

RADNIH 

MJESTA 

 

1. Referent 

uredskog 

poslovanja - 

arhivar 

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija refe-

rent, 

- klasifikacij-

ski rang 11. 

 

  

1 

 

Obavlja poslove primanja, otvaranja i pre-

gledavanja pismena, dokumenata i drugih 

pošiljki te njihovo razvrstavanje i rasporeĊi-

vanje, upisivanje u elektronske evidencije u 

skladu sa Uredbom o uredskom poslovanju 

(dalje: Uredba) i dostavljanje putem internih 

dostavnih knjiga samostalnim izvršitelji-

ma______________________________30%. 

U skladu sa Uredbom vodi u elektronskom 

obliku propisane evidencije i to: urudţbeni 

zapisnik, Upisnik I. i II. stupnja predmeta te u 

njima razvodi spise predmeta prema uputi 

pisarnici od strane sluţbenika koji po spisu 

postupa, na kraju godine zakljuĉuje knjige i 

ispisuje neriješene predmete__________20%. 

Obavlja otpremanje akata preuzetih u toku 

dana na otpremu, obraĉunava poštarinu, vodi 

kontrolnik poštarine, knjigu preporuĉene i 

obiĉne pošte______________________10%. 

U skladu sa uputom pisarnici, uredbom i 

posebnim pravilnikom stavlja dovršene spise 

predmeta u pismohranu i ĉuvanje, vodi arhiv-

sku knjigu, suraĊuje sa sluţbenicima u odre-

Ċivanju vrijednosti gradiva, sreĊivanju i opisu 

arhivskog i registraturnog gradiva, vodi AR-

hinet – izrada strukturne jedinice i upis arhive 

u Arhinet. Odabire gradivo za izluĉiva-

nje______________________________30%. 

Pomaţe glavnom arhivaru u nadziranju 

gradiva u sjedištu i u izdvojenim mjestima 

rada pojedinih upravnih tijela kao i u matiĉ-

nim uredima. Po potrebi, sudjeluje u provedbi 

 

stupanj obra-

zovanja:  

- stupanj sred-

nje struĉne 

spreme uprav-

ne, ekonomske 

ili birotehniĉke 
struke odnosno 

gimnazija, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva  u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna  

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu, 

- poloţen stru-

ĉni ispit za 

zaštitu i obradu 

arhivskog i 

registraturnoga 

gradiva. 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- jednostavni i ug-

lavnom rutinski 

poslovi i primjena 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- stalni nadzor i 

upute nadreĊenog 

sluţbenika,  

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu  izriĉito propi-

sanih postupaka, 

metoda rada i stru-

ĉnih tehnika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar 

ustrojstvenih jedi-

nica. 
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zaštite na radu sukladno završenom osposob-

ljavanju___________________________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili pomoćnika proĉelnika_________5%. 

 

2. Referent 

uredskog 

poslovanja 

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija referent 

- klasifikacij-

ski rang 11. 

 

 

 

2 

 

 

Obavlja poslove primanja, otvaranja i pre-

gledavanja pismena, dokumenata i drugih 

pošiljki te njihovo razvrstavanje i rasporeĊi-

vanje, upisivanje u elektronske evidencije u 

skladu sa Uredbom o uredskom poslovanju 

(dalje: Uredba) i dostavljanje putem internih 

dostavnih knjiga samostalnim izvršitelji-

ma______________________________45%. 

U skladu sa Uredbom vodi u elektronskom 

obliku propisane evidencije i to: urudţbeni 

zapisnik, Upisnik I. i II. stupnja predmeta te u 

njima razvodi spise predmeta prema uputi 

pisarnici od strane sluţbenika koji po spisu 

postupa, na kraju godine zakljuĉuje knjige i 

ispisuje neriješene predmete__________30%. 

U odsutnosti referenta uredskog poslova-

nja-arhivara obavlja otpremanje akata preuze-

tih u toku dana na otpremu, obraĉunava pošta-

rinu, vodi kontrolnik poštarine, knjigu prepo-

ruĉene i obiĉne pošte_______________10%. 

U skladu sa uputom pisarnici, Uredbom i 

posebnim pravilnikom stavlja dovršene spise 

predmeta u pismohranu na ĉuvanje, na zahtjev 

stranke izdaje kopije graĊevinskih dozvola. 

Pomaţe referentu uredskog poslovanja-

glavnom arhivaru u nadziranju gradiva u pis-

mohranama_______________________10%. 

Obavlja druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili pomoćnika proĉelnika_________5%. 

 

stupanj obra-

zovanja:  

- stupanj sred-

nje struĉne 

spreme uprav-

ne, ekonomske 

ili birotehniĉke 

struke odnosno 
gimnazija, 
 radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva  u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna  

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- jednostavni i ug-

lavnom rutinski 

poslovi i primjena 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- stalni nadzor i 

upute nadreĊenog 

sluţbenika,  

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu  izriĉito propi-

sanih postupaka, 

metoda rada i stru-

ĉnih tehnika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar 

ustrojstvenih jedi-

nica. 

 

2. IZDVOJENA MJESTA RADA U KRIŢEVCIMA  

 

REDNI 

BROJ,  

NAZIV I 

OSNOVNI 

PODACI O 

RADNOM 

MJESTU 

B
R

O
J

 I
Z

V
R

Š
IT

E
L

J
A

 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA SA 

POSTOCIMA UTROŠENOG VREMENA 

OSNOVNA 

STANDAR-

DNA MJE-

RILA POT-

REBNOG 

STRUĈNOG 

ZNANJA 

OSTALA 

STANDARDNA 

MJERILA ZA 

KLASIFIKACIJU 

RADNIH 

MJESTA 

 

1. Referent 

uredskog 

poslovanja – 

arhivar 

 

 

1 

 

Obavlja poslove primanja, otvaranja i pre-

gledavanja pismena, dokumenata i drugih 

pošiljki te njihovo razvrstavanje i rasporeĊi-

vanje, upisivanje u elektronske evidencije u 

skladu sa Uredbom o uredskom poslovanju 

 

stupanj obra-

zovanja:  

- stupanj sred-

nje struĉne 

spreme uprav-

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- jednostavni i ug-

lavnom rutinski 

poslovi i primjena 
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III. kategorija  

- potkatego-

rija referent 

- klasifikacij-

ski rang 11. 

 

 

 

(dalje: Uredba) i dostavljanje putem internih 

dostavnih knjiga samostalnim izvršitelji-

ma______________________________35%. 

 U skladu sa Uredbom vodi u elektron-

skom obliku propisane evidencije i to: urudţ-

beni zapisnik, Upisnik I. i II. stupnja predme-

ta te u njima razvodi spise predmeta prema 

uputi pisarnici od strane sluţbenika koji po 

spisu postupa, na kraju godine zakljuĉuje 

knjige i ispisuje neriješene predme-

te_______________________________20%. 

Obavlja otpremanje akata preuzetih u toku 

dana na otpremu, obraĉunava poštarinu, vodi 

kontrolnik poštarine, knjigu preporuĉene i 

obiĉne pošte______________________15%. 

U skladu sa uputom pisarnici, uredbom i 

posebnim pravilnikom stavlja dovršene spise 

predmeta u pismohranu i ĉuvanje, vodi arhiv-

sku knjigu, suraĊuje sa sluţbenicima u odre-

Ċivanju vrijednosti gradiva, sreĊivanju i opisu 

arhivskog i registraturnog gradiva, vodi AR-

hinet – izrada strukturne jedinice i upis arhive 

u Arhinet. Odabire gradivo za izluĉiva-

nje______________________________20%. 

Pomaţe glavnom arhivaru u nadziranju 

gradiva u sjedištu i u izdvojenim mjestima 

rada pojedinih upravnih tijela kao i u matiĉ-

nim uredima. Po potrebi, sudjeluje u provedbi 

zaštite na radu sukladno završenom osposob-

ljavanju__________________________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili pomoćnika proĉelnika_________5%. 

ne, ekonomske 

ili birotehniĉke 

struke odnosno 
gimnazija, 
radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva  u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna zna-

nja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu, 

- poloţen stru-

ĉni ispit za 

zaštitu i obra-

du arhivskog i 

registraturno-

ga gradiva. 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- stalni nadzor i 

upute nadreĊenog 

sluţbenika, stu-

panj odgovornos-

ti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse, 

pravilnu primjenu 

izriĉito propisanih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar 

ustrojstvenih jedi-

nica 

 

2. Referent 

uredskog 

poslovanja  

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija referent 

- klasifikacij-

ski rang 11. 

 

 

2 

 

Obavlja poslove primanja, otvaranja i pre-

gledavanja pismena, dokumenata i drugih 

pošiljki te njihovo razvrstavanje i rasporeĊi-

vanje, upisivanje u elektronske evidencije u 

skladu sa Uredbom o uredskom poslovanju 

(dalje: Uredba) i dostavljanje putem internih 

dostavnih knjiga samostalnim izvršitelji-

ma______________________________40%. 

U skladu sa Uredbom vodi u elektronskom 

obliku propisane evidencije i to: urudţbeni 

zapisnik, Upisnik I. i II. stupnja predmeta te u 

njima razvodi spise predmeta prema uputi 

pisarnici od strane sluţbenika koji po spisu 

postupa, na kraju godine zakljuĉuje knjige i 

ispisuje neriješene predmete__________30%. 

U odsutnosti referenta uredskog poslova-

nja-arhivara obavlja otpremanje akata preuze-

tih u toku dana na otpremu, obraĉunava pošta-

rinu, vodi kontrolnik poštarine, knjigu prepo-

ruĉene i obiĉne pošte_______________10%. 

 

stupanj obra-

zovanja:  

- stupanj sred-

nje struĉne 

spreme uprav-

ne, ekonomske 

ili birotehniĉke 

struke odnosno 
gimnazija, 
radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva  u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

 

 

potrebna zna-

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- jednostavni i ug-

lavnom rutinski 

poslovi i primjena 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- stalni nadzor i 

upute nadreĊenog 

sluţbenika,  

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu  izriĉito propi-
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U skladu sa uputom pisarnici, Uredbom i 

posebnim pravilnikom stavlja dovršene spise 

predmeta u pismohranu na ĉuvanje, na zahtjev 

stranke izdaje kopije graĊevinskih dozvola. 

Pomaţe referentu uredskog poslovanja-

glavnom arhivaru u nadziranju gradiva u pis-

mohranama_______________________15%. 

Obavlja druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili pomoćnika proĉelnika_________5%. 

nja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

sanih postupaka, 

metoda rada i stru-

ĉnih tehnika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar 

ustrojstvenih jedi-

nica. 

 

Ĉlanak 16. 

 

UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE, PRORAĈUN I JAVNU NABAVU 

 

Upravni odjel za financije, proraĉun i javnu nabavu organizira se kao jedinstveni upravni odjel  s 

petnaest (15)  radnih mjesta sa sedamnaest (17) izvršitelja i to: 

 

REDNI 

BROJ,  

NAZIV I 

OSNOVNI 

PODACI O 

RADNOM 

MJESTU 

B
R

O
J

 I
Z

V
R

Š
IT

E
L

J
A

 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA SA 

POSTOCIMA UTROŠENOG VREMENA 

OSNOVNA 

STANDAR-

DNA MJE-

RILA POT-

REBNOG 

STRUĈNOG 

ZNANJA 

OSTALA 

STANDARDNA 

MJERILA ZA 

KLASIFIKACIJU 

RADNIH 

MJESTA 

 

1. Proĉelnik 

Upravnog 

odjela za 

financije, 

proraĉun i 

javnu naba-

vu 

 

 I. kategorija  

- potkatego-

rija glavni 

rukovodi-

telj 

- klasifikacij-

ski rang 1. 

 

1 

 

Rukovodi Upravnim odjelom u skladu sa 

zakonom i drugim propisima, organizira i 

koordinira rad Upravnog odjela, odgovara za 

zakonito i pravodobno obavljanje poslova, 

prati propise i struĉno obraĊuje najsloţenije 

poslove iz podruĉja financija, javne nabave i 

EU fondova i o njihovoj provedbi izvještava 

ţupana i njegove zamjenike, predsjednika 

Ţupanijske skupštine i proĉelnike upravnih 

tijela. Po potrebi, pruţa struĉnu pomoć pred-

sjedniku i ĉlanovima Ţupanijske skupštine u 

izradi prijedloga akata iz nadleţnosti Uprav-

nog odjela. SuraĊuje s nadleţnim ministar-

stvima, javnim ustanovama kojima je osnivaĉ 

Ţupanija, trgovaĉkim društvima u kojima 

Ţupanija ima udjele ili dionice i drugim insti-

tucijama,  bilancira ukupna sredstva za javne 

potrebe, prati razinu potrošnje, pokreće inici-

jative za izmjene plansko-financijskih doku-

menata___________________________10%. 

IzraĊuje upute za izradu proraĉuna Ţupa-

nije, na temelju kojih proraĉunski korisnici 

izraĊuju svoje financijske planove, priprema 

nacrt: proraĉuna Ţupanije,  odluke o izvršava-

nju proraĉuna, izmjene i dopune proraĉuna, 

projekcija proraĉunske potrošnje, polugodiš-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

ekonomske 

struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje pet 

godina radnog 

iskustva u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima, 

potrebna  

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,  

- znanje rada 

na raĉunalu, 

- iskustvo u 

obavljanju 

najsloţenijih i 

najodgovorni-

jih poslova u 

 

sloţenost poslova: 

- samostalnost pla-

niranja, voĊenja i 

koordiniranja, rje-

šavanje najsloţeni-

jih upravnih i neup-

ravnih predmeta, 

razvoj novih kon-

cepata i rješavanje 

strateških zadaća 

samostalnost 

u radu: 

- samostalan rad i 

odluĉivanje o naj-

sloţenijim pitanji-

ma, ograniĉen sa-

mo općim smjerni-

cama vezanim uz 

utvrĊenu politiku 

upravnog tijela,  

stupanj odgovor-

nosti: 

- najviša materijal-

na i financijska 

odgovornost, zako-

nitost rada i postu-
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nje i godišnje izvještaje o izvršenju proraĉuna 

za Ţupanijsku skupštinu, te akte koje donosi 

ţupan, a odnose se na raspodjelu sredstava iz 

proraĉuna Ţupanije_________________20%. 

Odgovoran je za razvoj uĉinkovitog i dje-

lotvornog sustava unutarnjih kontrola u svo-

jem djelokrugu te koordinira aktivnostima 

drugih upravnih odjela poduzetih u cilju raz-

voja ovog sustava unutar istih. Koordinira 

aktivnostima koje se poduzimaju na razini 

Ţupanije vezanih za sastavljanje i predaju 

izjave o fiskalnoj odgovornosti, donošenja 

plana otklanjanja slabosti i nepravilnosti te 

njegove provedbe kao i izvješća o provedbi 

predmetnog plana odnosno aktivnostima ve-

zanih za provjeru sadrţaja izjava o fiskalnoj 

odgovornosti te izvješća o provedbi plana 

otklanjanja slabosti i nepravilnosti proraĉun-

skih i izvanproraĉunskih korisnika Ţupanije i 

izvještavanja vezanih za nepravilnosti utvrĊe-

nih u provedenim provjerama te izvještavanje 

o izvršenju poslovnih ciljeva i pokazatelja 

uspješnosti________________________25%. 

Odgovoran je za pravovremenu izradu fi-

nancijskih izvještaja Proraĉuna Ţupanije i 

financijskih izvještaja za decentralizirane fun-

kcije, koja se dostavljaju resornim ministar-

stvima i izvještaja o zaduţenju________10%.  

Rješava u upravnim stvarima iz podruĉja 

radnih i sluţbeniĉkih odnosa iz podruĉja nad-

leţnosti Upravnog odjela____________10%. 

Koordinira pravovremenu izradu  polugo-

dišnjih i godišnjih izvješća o izvršenju Prora-

ĉuna prema programima/ projekti-

ma/aktivnostima sukladno opisu poslova i 

nadleţnosti  Upravnog odjela te dostavu poda-

taka za izradu izvješća o radu ţupana. Dostav-

lja prijedlog za plan rada Ţupanijske skupštine 

iz nadleţnosti Upravnog odjela_______10%. 

Koordinira suradnju s drugim upravnim ti-

jelima i proraĉunskim korisnicima, te drţav-

nim tijelima i jedinicama lokalne samoupra-

ve________________________________7%. 

Sudjeluje u provoĊenju strateškog planira-

nja, planskih i programskih dokumenata, pra-

ćenju provedbe i izvještavanju o istima__5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu ţupana 

ili zamjenika ţupana_________________3%. 

struci. 

 

panja, nadzorna i 

upravljaĉka odgo-

vornost,  

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- stalna struĉna 

komunikacija unu-

tar i izvan uprav-

nog tijela. 
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2. Pomoćnik 

proĉelnika 

za financije, 

proraĉun i 

javnu naba-

vu 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši ru-

kovoditelj 

- klasifikacij-

ski rang 2. 

 

 

1 

 

Pomaţe u obavljanju struĉnih poslova u 

vezi pripreme nacrta Proraĉuna, polugodiš-

njih i godišnjih izvještaja o izvršenju Prora-

ĉuna prema programi-

ma/projektima/aktivnostima sukladno opisu 

poslova i nadleţnosti Upravnog odjela te dos-

tavu podataka za izradu izvješća o radu ţupa-

na. Dostavlja prijedlog za plan rada Ţupanij-

ske skupštine iz nadleţnosti Upravnog odje-

la______________________________40%. 

Prikuplja i obraĊuje podatke za izradu fi-

nancijskih dokumenata, analiza i izvješća,  te 

drugih akata koje razmatra Ţupanijska skupš-

tina_____________________________20%. 

Organizira i koordinira obavljanje struĉnih 

poslova koji se odnose na knjigovodstvo i 

raĉunovodstvo Proraĉuna____________10%. 

IzraĊuje analize i izvještaje za Ţupana i 

Ţupanijsku skupštinu_______________10%. 

Predlaţe mjere i prijedloge akata iz pod-

ruĉja financija, javne nabave i poreznog sus-

tava, te prati stanje i naplatu prihoda Proraĉu-

na______________________________10%.  

Prati propise u podruĉju financija i javne 

nabave___________________________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika_____________________________5%. 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

ekonomske 

struke,  

radno iskus-

tvo: 

- najmanje pet 

godina radnog 

iskustva u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,   

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- planiranje, voĊe-

nje i koordiniranje 

povjerenih poslova, 

potpora osobama 

na višim rukovode-

ćim poloţajima u 

osiguranju pravilne 

primjene propisa i 

mjera te davanje 

smjernica u rješa-

vanju strateški va-

ţnih zadaća, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- samostalan rad 

koji je ograniĉen 

povremenim nad-

zorom i pomoći 

nadreĊenog pri 

rješavanju sloţenih 

struĉnih problema,  

stupanj odgovor-

nosti: 

- visoka odgovor-

nost za zakonitost 

rada i postupanja, 

materijalna i finan-

cijska odgovornost 

do odreĊenog izno-

sa, izravna odgo-

vornost za rukovo-

Ċenje, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- uĉestala struĉna 

komunikacija unu-

tar i izvan uprav-

nog tijela, pruţanje 

savjeta, prikuplja-

nje ili razmjena 

vaţnih informacija. 

 

3. Viši savje-

tnik - speci-

jalist za jav-

nu nabavu 

 

II. kategorija  

 

 

 

1 

 

Prouĉava najsloţenija pitanja iz podruĉja 

javne nabave. Prati propise iz podruĉja javne 

nabave, rizicima te predlaţe koncepte za po-

boljšanje uĉinkovitosti sustava javne nabave i 

upravljanja rizicima u Ţupaniji_______10%. 

Priprema i izraĊuje plan nabave u suradnji 

s upravnim tijelima ________________10%. 

Koordinira i sudjeluje u izradi dokumenta-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

ekonomske ili 

pravne struke, 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

-obavljanje najslo-

ţenijih zadataka 

izrade i provedbe 

općih i drugih aka-

ta, strategija i prog-

rama, voĊenje pro-
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- potkatego-

rija viši 

savjetnik - 

specijalist 

- klasifikacij-

ski rang 2. 

 

cije potrebne za provoĊenje postupka javne 

nabave i jednostavne nabave za potrebe Ţu-

panije, kao i javnih ustanova kojima je Ţupa-

nija osnivaĉ, te trgovaĉkih društava u kojima 

ţupanija ima udjele ili dionice, kao i po pot-

rebi kod izvanproraĉunskih korisnika Ţupani-

je te JLS na podruĉju Ţupanije_______30%. 

Sudjeluje u provoĊenju postupka javne 

nabave i jednostavne nabave za potrebe Ţu-

panije, kao i javnih ustanova kojima je Ţupa-

nija osnivaĉ, te trgovaĉkih društava u kojima 

ţupanija ima udjele ili dionice, kao i po pot-

rebi kod izvanproraĉunskih korisnika Ţupani-

je te JLS na podruĉju Ţupanije_______30%. 

Priprema izvješća o javnoj nabavi. IzraĊu-

je nacrte akata iz podruĉja javne nabave i 

ugovora o javnoj nabavi. Vodi evidencije 

javne nabave, ĉuva primljena jamstva na pro-

pisan naĉin i vodi evidenciju primljenih jam-

stava____________________________10%. 

Sudjeluje u radu tima za uvoĊenje odgova-

rajućeg sustava kvalitete, prema meĊunarod-

nim standardima u poslovni sustav Ţupani-

je_______________________________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ____________________________5%. 

radno iskus-

tvo: 

-najmanje 

osam godina 

radnog iskus-

tva na odgova-

rajućim poslo-

vima od ĉega 

najmanje ĉetiri 

na najsloţeni-

jim poslovima 

iz odgovaraju-

ćeg podruĉja te 

istaknuti rezul-

tati u podruĉju 

povezanom sa 

samoupravnim 

djelokrugom 

Ţupanije, a 

osobito sudje-

lovanje u izra-

di i provedbi 

propisa, strate-

gija i drugih 

akata, višego-

dišnje izvrsno 

rješavanje pre-

dmeta, objav-

ljeni znanstve-

ni i struĉni 

radovi, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- završen spe-

cijalistiĉki 

program izob-

razbe u podru-

ĉju javne na-

bave, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

jekata, voĊenje 

upravnih i drugih 

predmeta, kao i 

pruţanje savjeta i 

struĉne pomoći 

sluţbenicima i du-

ţnosnicima u rje-

šavanju sloţenih 

zadataka iz dodije-

ljenog podruĉja, 

samostalnost 

u radu: 

samostalni rad u 

skladu s općim i 

specifiĉnim uputa-

ma rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse, 

pravilnu primjenu 

postupka i metoda 

rada te donošenje 

odluka znaĉajnih za 

odreĊeno podruĉje 

iz djelokruga up-

ravnog tijela, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- stalni kontakti 

unutar i izvan up-

ravnog tijela u svr-

hu pruţanja savje-

ta. 

 

4. Viši savje-

tnik – speci-

jalist za po-

reze i pravne 

poslove 

 

II. kategorija 

 

  

 

1 

 

Rješava najsloţenije poslove vezane na 

ţupanijske poreze, vodi upravni postupak do 

donošenja i razreza poreza te prisilnu naplatu 

ţupanijskih poreza i sve poslove vezane uz 

to______________________________30%. 

Vodi upravni drugostupanjski postupak do 

donošenja rješenja po izdanim rješenjima za 

razrez ţupanijskih poreza i povodom ţalbi 

uloţenih protiv poreznih rješenja koja donose 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

pravne struke, 

radno iskus-

tvo: 

-najmanje 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

-obavljanje najslo-

ţenijih zadataka 

izrade i provedbe 

općih i drugih aka-

ta, strategija i prog-

rama, voĊenje pro-

jekata, pravno zas-
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- potkatego-

rija viši 

savjetnik - 

specijalist 

- klasifikacij-

ski rang 2. 

jedinice lokalne samouprave__________5%. 

Pruţa struĉnu pomoć u izradi nacrta općih 

i drugih akata iz podruĉja financi-

ja______________________________10%. 

Odgovoran je za provoĊenje poslova ve-

zanih za sastavljanje i kontrolu izjava o fis-

kalnoj odgovornosti - ţupanije, proraĉunskih 

korisnika i ostalih obveznika podnošenja izja-

ve______________________________20%. 

Obavlja i koordinira poslove vezane uz iz-

davanje i zaprimanje e-raĉuna ţupanije i pro-

raĉunskih korisnika i izdaje izlazne raĉu-

ne______________________________15%. 

Koordinira rad sa upravnim odjelima na 

utvrĊivanju rizika i evidentiranja u registar 

rizika, priprema i predlaţe mjere za otklanja-

nje rizika i sudjeluje u izradi strategije za 

upravljanje rizicima obavlja i druge poslove 

po nalogu proĉelnika ______________20%. 

 

osam godina 

radnog iskus-

tva na odgova-

rajućim poslo-

vima od ĉega 

najmanje ĉetiri 

na najsloţeni-

jim poslovima 

iz odgovaraju-

ćeg podruĉja te 

istaknuti rezul-

tati u podruĉju 

povezanom sa 

samoupravnim 

djelokrugom 

Ţupanije, a 

osobito sudje-

lovanje u izra-

di i provedbi 

propisa, strate-

gija i drugih 

akata, višego-

dišnje izvrsno 

rješavanje pre-

dmeta, objav-

ljeni znanstve-

ni i struĉni 

radovi, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,  

- znanje rada 

na raĉunalu. 

tupanje, voĊenje 

upravnih i drugih 

predmeta, kao i 

pruţanje savjeta i 

struĉne pomoći 

sluţbenicima i du-

ţnosnicima u rje-

šavanju sloţenih 

zadataka iz dodije-

ljenog podruĉja, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

samostalni rad u 

skladu s općim i 

specifiĉnim uputa-

ma rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse, 

pravilnu primjenu 

postupaka i metoda 

rada te donošenje 

odluka znaĉajnih za 

odreĊeno podruĉje 

iz djelokruga up-

ravnog tijela, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- stalni kontakti 

unutar i izvan up-

ravnog tijela u svr-

hu pruţanja savje-

ta. 

 

5. Viši savje-

tnik - speci-

jalist za eu-

ropske fon-

dove 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

savjetnik - 

specijalist 

- klasifikacij-

ski rang 2. 

 

 

1 

 

Prati natjeĉaje iz podruĉja meĊunarodne 

suradnje i korištenja sredstava europskih fon-

dova. Sudjeluje u izradi strateških dokumena-

ta i predlaţe mjere za efikasniju uporabu EU 

sredstava. Predlaţe projekte i programe koje 

je moguće financirati EU sredstvima. Vodi 

bazu podataka o mogućim natjeĉajima za EU 

sredstva i projekata Ţupanije koji su nomini-

rani za pojedine natjeĉaje____________25%. 

SuraĊuje na pripremi i provedbi projekata 

sufinanciranih iz fondova EU i ostalih meĊu-

narodnih i nacionalnih fondova u kojima sud-

jeluje Ţupanija ili njezini proraĉunski korisni-

ci.  IzraĊuje projektne prijedloge za  Ţupaniju 

i njezine proraĉunske korisnike. IzraĊuje 

izvještaje o napretku projekta, priprema i po-

dnosi zahtjeve za nadoknadom sredstava i 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

društvene ili 

humanistiĉke 

struke,  

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

osam godina 

radnog iskus-

tva na odgova-

rajućim poslo-

vima od ĉega 

najmanje ĉetiri 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

-obavljanje najslo-

ţenijih zadataka 

izrade i provedbe 

općih i drugih aka-

ta, strategija i prog-

rama, voĊenje pro-

jekata, voĊenje 

upravnih i drugih 

predmeta, kao i 

pruţanje savjeta i 

struĉne pomoći 

sluţbenicima i du-

ţnosnicima u rje-

šavanju sloţenih 

zadataka iz dodije-
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izraĊuje sve izvještaje o izvršenju projek-

ta_______________________________50%. 

Obavlja poslove informiranja i edukacije 

graĊana, civilnog i javnog sektora o potenci-

jalnim izvorima financiranja, ţupanijskim 

programima i projektima te programima za 

gradove, općine, ustanove i udruge drţavne i 

meĊunarodne razine________________15%. 

Prema potrebi sudjeluje u  meĊunarodnim 

programima i suradnjama koje iz njih proizla-

ze, potiĉe razvoj prekograniĉne, transnacio-

nalne i meĊuregionalne suradnje kod jedinica 

lokalne samouprave i ţupanijskih dioni-

ka_______________________________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

na najsloţeni-

jim poslovima 

iz odgovaraju-

ćeg podruĉja te 

istaknuti rezul-

tati u podruĉju 

povezanom sa 

samoupravnim 

djelokrugom 

Ţupanije, a 

osobito sudje-

lovanje u izra-

di i provedbi 

propisa, strate-

gija i drugih 

akata, višego-

dišnje izvrsno 

rješavanje pre-

dmeta, objav-

ljeni znanstve-

ni i struĉni 

radovi, 

potrebna 

znanja: 

-poloţen dr-

ţavni ispit,  

-znanje rada na 

raĉunalu,  

-znanje engle-

skog jezika. 

ljenog podruĉja, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

samostalni rad u 

skladu s općim i 

specifiĉnim uputa-

ma rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupka i 

metoda rada te do-

nošenje  odluka 

znaĉajnih za odre-

Ċeno podruĉje iz 

djelokruga uprav-

nog tijela, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- stalni kontakti 

unutar i izvan up-

ravnog tijela u svr-

hu pruţanja savje-

ta. 

 

6. Viši savje-

tnik – speci-

jalist za fi-

nancije, pro-

raĉun i fi-

nancijsko 

upravljanje i 

kontrole 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

savjetnik - 

specijalist 

- klasifikacij-

ski rang 2. 

 

 

 

1 

 

Sudjeluje u izradi nacrta proraĉuna i 

izmjena i dopuna proraĉuna Ţupanije. Koor-

dinira aktivnosti sa proraĉunskim korisnicima 

Ţupanije na izradi svih zakonom propisanih 

planskih dokumenata Proraĉuna. Sudjeluje u 

planiranju proraĉuna projekata financiranih iz 

sredstava EU ili drugih bespovratnih izvo-

ra_______________________________20%. 

Sudjeluje u provoĊenju strateškog planira-

nja, planskih i programskih dokumenata, pra-

ćenju provedbe i izvještavanju o istim. Sudje-

luje u radu tima za uvoĊenje odgovarajućeg 

sustava kvalitete, prema meĊunarodnim stan-

dardima, u poslovni sustav Ţupanije____5%. 

Koordinira rad i poslove vezane uz ţupa-

nijsku riznicu, prati rad upravnih odjela i ko-

risnika, izraĊuje potrebna rješenja za provo-

Ċenje i daje upute korisnicima________15%. 

Prati izvršenje proraĉuna i daje smjernice 

o naĉinu evidentiranja proraĉunskih prihoda i 

rashoda.  IzraĊuje polugodišnje i godišnje 

izvještaje o izvršenju proraĉuna Ţupanije i 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

ekonomske 

struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

osam godina 

radnog iskus-

tva na odgova-

rajućim poslo-

vima od ĉega 

najmanje ĉetiri 

na najsloţeni-

jim poslovima 

iz odgovaraju-

ćeg podruĉja te 

istaknuti rezul-

tati u podruĉju 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

-obavljanje najslo-

ţenijih zadataka 

izrade i provedbe 

općih i drugih aka-

ta, strategija i prog-

rama, voĊenje pro-

jekata, voĊenje 

upravnih i drugih 

predmeta, kao i 

pruţanje savjeta i 

struĉne pomoći 

sluţbenicima i du-

ţnosnicima u rje-

šavanju sloţenih 

zadataka iz dodije-

ljenog podruĉja, 

samostalnost 

u radu: 

samostalni rad u 

skladu s općim i 
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sve zakonom propisane obrasce i svih Finan-

cijskih izvještaja vezanih uz realizaciju Prora-

ĉuna Ţupanije i njezinih proraĉunskih koris-

nika. Sudjeluje u pripremi EU projekata i iz-

radi financijskih planova za iste, prati izvrše-

nje EU projekata i priprema izvještaje o fi-

nancijskom izvršenju projekata_______30%. 

Priprema podatke potrebne za izradu 

izvješća o radu ţupana sukladno opisu poslo-

va i nadleţnosti Upravnog odjela sukladno 

opisu poslova i nadleţnosti Upravnog odje-

la_______________________________10%. 

Koordinira i pokreće razvoj financijskog 

upravljanja i kontrola u Ţupaniji i kod prora-

ĉunskih korisnika, sudjeluje u izradi Plana 

uspostave financijskog upravljanja i kontrole, 

provoĊenju financijskog upravljanja i kontro-

le, te u izradi godišnjih i drugih izvještaja o 

aktivnostima vezanim za uspostavu i razvoj 

financijskog upravljanja i kontrole____10%. 

Prati propise iz podruĉja knjigovodstva, 

raĉunovodstva proraĉuna i poreza i obavlja i 

druge poslove po nalogu proĉelnika ___10%. 

povezanom sa 

samoupravnim 

djelokrugom 

Ţupanije, a 

osobito sudje-

lovanje u izra-

di i provedbi 

propisa, strate-

gija i drugih 

akata, višego-

dišnje izvrsno 

rješavanje pre-

dmeta, objav-

ljeni znanstve-

ni i struĉni 

radovi, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,  

- znanje rada 

na raĉunalu. 

specifiĉnim uputa-

ma rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse, 

pravilnu primjenu 

postupka i metoda 

rada te donošenje 

odluka znaĉajnih za 

odreĊeno podruĉje 

iz djelokruga up-

ravnog tijela, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- stalni kontakti 

unutar i izvan up-

ravnog tijela u svr-

hu pruţanja savje-

ta. 

 

7. Savjetnik 

za proraĉun 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija savjet-

nik 

- klasifikacij-

ski rang 5. 

 

 

 

 

1 

 

Unosi stavke Plana Proraĉuna i izmjena i 

dopuna proraĉuna u sustavu riznice i suraĊuje 

s proraĉunskim i izvanproraĉunskim korisni-

cima na usklaĊivanju financijskih planova i 

njihovom unosu u program riznice_____20%. 

Sudjeluje u izradi nacrta proraĉuna i 

izmjena i dopuna proraĉuna Ţupanije i  polu-

godišnjeg i godišnjeg izvještaja o izvršenju 

proraĉuna Ţupanije_________________15%. 

Prati i kontrolira porezne i ostale prihode i 

rashode Proraĉuna Ţupanije po korisnicima i 

proraĉunskim klasifikacijama, ustanova koji-

ma je osnivaĉ Ţupanija i izvanproraĉunskih 

korisnika, prati i analitiĉki obraĊuje sve fi-

nancijske dokumente uz Proraĉun Ţupani-

je_______________________________40%. 

Prikuplja i obraĊuje podatke s proraĉun-

skim i izvanproraĉunskim korisnicima potre-

bnih za izradu financijskih izvještaja, te sudje-

luje u izradi financijskih izvještaja i polugodi-

šnjih i godišnjih obraĉuna proraĉuna Ţupani-

je, koji se predaju FINA-i i Drţavnom uredu 

za reviziju________________________10%. 

Sudjeluje u procesima financijskog uprav-

ljanja i kontrole u proraĉunskim ciklusi-

ma______________________________10%. 

Prati propise iz podruĉja knjigovodstva, 

raĉunovodstva proraĉuna i poreza i obavlja i 

druge poslove po nalogu proĉelnika____5%. 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

ekonomske 

struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje tri 

godine radnog 

iskustva u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- suradnja u izradi 

akata, voĊenje slo-

ţenih predmeta, 

rješavanje proble-

ma uz upute i nad-

zor rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- ĉešći nadzor te 

opće i specifiĉne 

upute rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse, 

pravilnu primjenu 

postupaka i metoda 

rada i provedbu 

pojedinaĉnih odlu-

ka, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar i 

izvan upravnog 

tijela, prikupljanje 
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ili razmjena infor-

macija. 

 

8. Viši stru-

ĉni suradnik 

za financije i 

proraĉun 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

struĉni su-

radnik 

- klasifikacij-

ski rang 6. 

 

2 

 

Sudjeluje u izradi plana proraĉuna i izmje-

na i dopuna proraĉuna, po klasifikacijama i 

stavkama plana proraĉuna i financijskih pla-

nova korisnika proraĉuna i financijskih izvješ-

taja_____________________________25%. 

Prati prihode i primitke te rashode i izdat-

ke Proraĉuna Ţupanije po proraĉunskim kori-

snicima i izvorima financiranja i u sustavu 

riznice usklaĊuje sa proraĉunskim korisnici-

ma______________________________45%. 

Sudjeluje u planiranju i provedbi projekata 

financiranih iz sredstava EU fondova u pod-

ruĉju financija ____________________10%. 

Sudjeluje u procesima financijskog uprav-

ljanja i kontrole u proraĉunskim ciklusima – 

ulaznih i izlaznih raĉuna, izjave o fiskalnoj 

odgovornosti i druge poslove iz djelatnosti 

upravnog odjela___________________15%. 

Prati propise iz podruĉja knjigovodstva, 

raĉunovodstva, proraĉuna i poreza i obavlja i 

druge poslove po nalogu proĉelnika_____5%. 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

ekonomske 

struke, 

radno iskus-

tvo: 

-  najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- stalni sloţeniji 

upravni i struĉni 

poslovi, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- obavljanje poslo-

va uz redoviti nad-

zor i upute nadre-

Ċenog sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse, 

pravilnu primjenu 

utvrĊenih postupa-

ka i metoda rada, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar i povremena 

izvan upravnog 

tijela, prikupljanje 

ili razmjena infor-

macija. 

 

9. Viši stru-

ĉni suradnik 

za raĉuno-

vodstvo i 

javnu naba-

vu 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

struĉni su-

radnik 

- klasifikacij-

ski rang 6. 

 

    

1 

 

SuraĊuje s proraĉunskim i izvanproraĉun-

skim korisnicima na usklaĊenju meĊusobnih 

obveza i potraţivanja_______________25%. 

U programu ţupanijske riznice obavlja po-

slove knjiţenja sve dokumentacije na osnovu 

koje se isplaćuju sredstva____________25%. 

Putem riznice vrši sva plaćanja ţupanije i 

proraĉunskih korisnika iz njezine nadleţnosti, 

te suraĊuje sa svim proraĉunskim korisnicima 

i ostalim korisnicima primatelja proraĉunskih 

sredstava i na zahtjev korisnika dostavlja svu 

potrebnu dokumentaciju_____________20%. 

Sudjeluje u izradi dokumentacije i provo-

Ċenju postupka javne nabave i jednostavne 

nabave za potrebe Ţupanije i proraĉunskih 

korisnika_________________________20%. 

Prikuplja podatke o utvrĊenim rizicima, 

evidentira i aţurira registar rizika i izvještava 

o tome i obavlja druge poslove po nalogu 

proĉelnika _______________________10%. 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

ekonomske 

struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- stalni sloţeniji 

upravni i struĉni 

poslovi, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- obavljanje poslo-

va uz redoviti nad-

zor i upute nadre-

Ċenog sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse, 

pravilnu primjenu 

utvrĊenih postupa-

ka i metoda rada, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar i povremena 

izvan upravnog 
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tijela, prikupljanje 

ili razmjena infor-

macija. 

 

10. Viši stru-

ĉni suradnik 

za europske 

fondove 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

struĉni su-

radnik 

- klasifikacij-

ski rang 6. 

 

 

2 

 

SuraĊuje na pripremi i provedbi projekata 

sufinanciranih iz fondova EU i ostalih meĊu-

narodnih i nacionalnih fondova, te drţavnih 

tijela (darovnice), suraĊuje s tijelima drţavne 

uprave, općinama, gradovima, ţupanijama i 

ostalim subjektima. IzraĊuje projektne prijed-

loge na osnovu idejnih projekata koji obuhva-

ćaju zajedniĉke interes više JLS na podruĉju 

Ţupanije, te suraĊuje na pripremi i provedbi 

projekata sufinanciranih iz fondova EU i osta-

lih meĊunarodnih i nacionalnih fondova, te 

drţavnih tijela (darovnice). SuraĊuje s kon-

zultantima za tehniĉku pomoć u izradi doku-

mentacije potrebne za kandidiranje projekata 

kojih je nositelj Ţupanija po natjeĉajima iz 

inozemnih izvora sredstava i strukturnih i 

investicijskih fondova EU___________40%. 

Pribavlja i distribuira informacije o poten-

cijalnim izvorima financiranja ţupanijskih 

programa i projekata te programa gradova i 

općina, trgovaĉkih društava, ustanova i udru-

ga drţavne i meĊunarodne razine______25%. 

Pomaţe u obavljanju poslova iz podruĉja 

EU fondova te pomaţe u obavljanju poslova 

informiranja i edukacije graĊana, civilnog 

sektora, gospodarstva i javnog sektora o pro-

cesima europskih integracija, Sudjeluje u or-

ganizaciji seminara i ostalih struĉnih skupova 

iz djelokruga Sluţbe________________20%. 

Sudjeluje u provoĊenju strateškog planira-

nja, planskih i programskih dokumenata, pra-

ćenju provedbe i izvještavanju o istima. Izra-

Ċuje polugodišnja i godišnja izvješća o izvr-

šenju Proraĉuna prema programima/ projek-

tima/ aktivnostima sukladno opisu poslova i 

nadleţnosti  Sluţbe te dostavlja podatke za 

izradu izvješća o radu ţupana sukladno opisu 

poslova i nadleţnosti  Sluţbe. Sudjeluje u 

radu tima za uvoĊenje odgovarajućeg sustava 

kvalitete, prema meĊunarodnim standardima 

u poslovni sustav Ţupanije___________10%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika _____________________________5%. 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

društvene ili 

humanistiĉke 

struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu,  

- znanje engle-

skog jezika. 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- stalni sloţeniji 

upravni i struĉni 

poslovi, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- obavljanje poslo-

va uz redoviti nad-

zor i upute nadre-

Ċenog sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupka i 

metoda rada, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar i povremena 

izvan upravnog 

tijela, prikupljanje 

ili razmjena infor-

macija. 
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11. Viši refe-

rent za fi-

nancije i 

raĉunovod-

stvo 

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija  

viši referent  

- klasifikacij-

ski rang 9. 

 

 

1 

  

U programu Riznica prikuplja i obraĊuje 

sve potrebne podatke vezane za obraĉun pla-

ća i isplate svih vrsta naknada koji se isplaću-

ju na teret Ţupanije. Navedene obraĉune 

knjiţi u riznici i temeljem toga priprema na-

loge za isplatu____________________60%. 

Vodi sve prateće evidencije i izraĊuje sve 

potrebne propisane izvještaje za nadleţne 

institucije, sukladno posebnim propisima, te 

izdaje potrebne potvrde o isplaćenim plaća-

ma, naknadama i ostalim primanjima sluţbe-

nicima i namještenicima na temelju njihovih 

zahtjeva_________________________15%. 

Vodi blagajniĉko poslovanje kunske i de-

vizne blagajne_____________________5%. 

Vodi analitiĉke knjige osnovnih sredstava 

i sitnog inventara, priprema dokumentaciju za 

godišnji popis imovine i priprema prijedloge 

za rashodovanje iste koordinira rad Povjeren-

stva za godišnji popis imovine, obveza i pot-

raţivanja, te provodi obradu inventure za 

knjiţenje i obavlja druge poslove po nalogu 

proĉelnika________________________20%. 

 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- sveuĉilišni 

prvostupnik 

struke ili stru-

ĉni prvostup-

nik/pristupnik 

ekonomske 

struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja 

- poloţen dr-

ţavni ispit,  

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

-izriĉito odreĊeni 

poslovi koji zahti-

jevaju primjenu 

jednostavnijih i 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- redovan nadzor 

nadreĊenog sluţ-

benika te njegove 

upute za rješavanje 

relativno sloţenih 

struĉnih problema, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse,  

pravilnu primjenu 

propisanih postu-

paka i metoda rada 

i struĉnih tehnika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar upravnog 

tijela, 

 

12. Viši refe-

rent za na-

bavu 

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija viši re-

ferent  

- klasifikacij-

ski rang 9. 

 

 

1 

 

Zaprima, kontrolira formalnu ispravnost 

ulaznih raĉuna i raspodjeljuje ih na upravne 

odjele___________________________25%. 

Provodi jednostavnu nabavu za potrebe 

upravnih tijela te prati izvršenje ugovora s 

ciljem kontrole utrošenog iznosa sredstava 

temeljem tih ugovora odnosno narudţbeni-

ca______________________________20%. 

Vodi evidencije o nabavljenim robama, 

radovima i uslugama za potrebe upravnih 

tijela. Kontrolira inventarske brojeve, te obav-

lja poslove rashodovanja opreme______15%. 

Vodi brigu o osiguranju imovine, odrţa-

vanju ĉistoće, osvjetljavanju, zagrijavanju i 

tekućem odrţavanju zgrada i opre-

me______________________________20%. 

Objedinjuje zahtjeve za nabavu uredskog i 

ostalog materijala, te reprezentaciju, za naba-

vu sitnog inventara, nabavu nefinancijske 

imovine ako nisu zakljuĉeni ugovori, izraĊuje 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- sveuĉilišni 

prvostupnik 

struke ili stru-

ĉni prvostup-

nik/pristupnik 

ekonomske 

struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja 

- poloţen dr-

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

-izriĉito odreĊeni 

poslovi koji zahti-

jevaju primjenu 

jednostavnijih i 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- redovan nadzor 

nadreĊenog sluţ-

benika te njegove 

upute za rješavanje 

relativno sloţenih 

struĉnih problema,  
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narudţbenice za sve navedeno________10%. 

Mjeseĉno kontrolira utrošene koliĉine robe 

za reprezentaciju, prema zahtjevima za na-

rudţbu, te utvrĊuje postojeće stanje. Vodi 

analitiĉku evidenciju troškova sluţbenih mo-

bitela_____________________________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

ţavni ispit,  

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse,  

pravilnu primjenu 

propisanih postu-

paka i metoda rada 

i struĉnih tehnika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar upravnog 

tijela, 

 

13. Referent 

za poreze 

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija referent 

- klasifikacij-

ski  

    rang 11. 

 

 

 

1 

 

Sudjeluje u rješavanju predmeta odnosno 

izradi nacrta rješenja za poreze na nasljedstva 

i darove, provodi ovjeru rješenja o nasljeĊiva-

nju i ugovora o darovanju gdje su nasljednici 

osloboĊeni plaćanja poreza__________35%. 

Sudjeluje u pripremi podataka vezanih uz 

poslove prisilne naplate ţupanijskih poreza te 

pripremi podataka za  izradu opomena za 

duţnike__________________________20%. 

Provodi mjeseĉnu kontrolu izdanih rješe-

nja za porez na cestovna motorna vozila i 

kontrolira njihovu ispravnost i naplatu za 

izvršene usluge____________________15%. 

Prima stranke i sudjeluje u rješavanju nji-

hovih zahtjeva____________________20%. 

Vodi evidenciju o izdanim poreznim rje-

šenjima o ovrsi, porezima na cestovna motor-

na vozila i izvršenim plaćanjima_______5%. 

Prati propise iz podruĉja poreza i obavlja i 

druge poslove po nalogu proĉelnika_____5%. 

 

stupanj obra-

zovanja:  

- stupanj sred-

nje struĉne 

spreme uprav-

ne, ekonomske 

ili 

poljoprivredne  

struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- jednostavni i ug-

lavnom rutinski 

poslovi i primjena 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- stalni nadzor i 

upute nadreĊenog 

sluţbenika,  

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse, 

pravilnu primjenu 

izriĉito propisanih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar 

ustrojstvenih jedi-

nica. 

 

14. Referent 

za raĉuno-

vodstvo  

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija referent 

- klasifikacij-

ski rang 11. 

 

 

1 

 

U programu ţupanijske riznice obavlja po-

slove knjiţenja sve poslovne dokumentacije 

na osnovu koje se isplaćuju sredstva___25%. 

Putem riznice vrši sva plaćanja ţupanije i 

proraĉunskih korisnika iz njezine nadleţnosti, 

te suraĊuje sa svim proraĉunskim korisnicima 

i ostalim korisnicima primatelja proraĉunskih 

sredstava i na zahtjev korisnika dostavlja svu 

potrebnu dokumentaciju_____________25%. 

Svakodnevno provodi prihvat izvoda po 

 

stupanj obra-

zovanja:  

- stupanj sred-

nje struĉne 

spreme uprav-

ne ili ekonom-

ske struke,  

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- jednostavni i ug-

lavnom rutinski 

poslovi i primjena 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika, 
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ţiro-raĉunu Ţupanije, knjiţi, te izdaje potvrde 

o isplaćenim subvencijama, kapitalnim pomo-

ćima i sliĉno______________________20%. 

Vodi knjige nefinancijske imovine i sitnog 

inventara, koordinira rad Povjerenstva za go-

dišnji popis imovine, obveza i potraţivanja, te 

provodi obradu inventure za knjiţenje__10%. 

Vodi druge pomoćne knjige: knjiga izda-

nih i primljenih instrumenata osiguranja pla-

ćanja i drugih vrijednosnih papira, kao i evi-

denciju o potencijalnim obvezama Ţupanije 

temeljem sudskih sporova, evidenciju o udje-

lima Ţupanije u trgovaĉkim  društvima, izda-

nih suglasnosti i uknjiţbe ovršnog zaloţnog 

prava u korist Ţupanije, aktivnih kreditnih 

linija i sliĉno______________________10%. 

Dostavlja, na zahtjev upravnih tijela Ţu-

panije, podatke o naplati i stanju potraţivanja 

u odnosu na pojedine duţnike_________5%. 

IzraĊuje razna izvješća na zahtjev proĉel-

nika, prati propise i struĉnu literaturu iz pod-

ruĉja knjigovodstva i raĉunovodstva te obav-

lja i druge poslove po nalogu proĉelni-

ka_______________________________5%.  

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna zna-

nja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- stalni nadzor i 

upute nadreĊenog 

sluţbenika,  

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse, 

pravilnu primjenu 

izriĉito propisanih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar 

ustrojstvenih jedi-

nica. 

 

15. Referent 

za raĉuno-

vodstvo i 

obraĉun pla-

ća 

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija referent 

- klasifikacij-

ski  

    rang 11. 

 

 

 

 

 

 

1 

 

 

 

U programu Riznica prikuplja i obraĊuje 

sve potrebne podatke vezane za obraĉun pla-

ća i isplate svih vrsta naknada koji se isplaću-

ju na teret Ţupanije. Navedene obraĉune 

knjiţi u riznici i temeljem toga priprema na-

loge za isplatu____________________70%. 

Vodi sve prateće evidencije i izraĊuje sve 

potrebne propisane izvještaje za nadleţne 

institucije, sukladno posebnim propisima, te 

izdaje potrebne potvrde o isplaćenim plaća-

ma, naknadama i ostalim primanjima zapos-

lenicima na temelju njihovih zahtje-

va______________________________20%. 

Vodi blagajniĉko poslovanje kunske i de-

vizne blagajne_____________________5%. 

Prati propise i struĉnu literaturu iz podruĉ-

ja obraĉuna i isplate plaća i naknada te obav-

lja i druge poslove po nalogu proĉelni-

ka_______________________________5%. 

 

stupanj obra-

zovanja:  

- stupanj sred-

nje struĉne 

spreme upravne 

ili ekonomske 

struke,  

radno iskus-

tvo: 

- najmanje jed-

na godina rad-

nog iskustva u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima, 

potrebna zna-

nja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada na 

raĉunalu. 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- jednostavni i ug-

lavnom rutinski 

poslovi i primjena 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- stalni nadzor i 

upute nadreĊenog 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse, 

pravilnu primjenu 

izriĉito propisanih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar 

ustrojstvenih jedi-

nica. 
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Ĉlanak 17. 

 

UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARSTVO, KOMUNALNE DJELATNOSTI I POLJOP-

RIVREDU  

  

Upravni odjel za gospodarstvo, komunalne djelatnosti i poljoprivredu sa sjedištem u Koprivnici sas-

tavljen je od dvadeset (20) radnih mjesta s dvadeset (20) izvršitelja, izdvojeno mjesto rada u Kriţevcima 

sastavljeno je od dva (2) radna mjesta s dva (2) izvršitelja, dok je izdvojeno mjesto rada u ĐurĊevcu 

sastavljeno od dva (2) radna mjesta s dva (2) izvršitelja, što ukupno iznosi dvadeset i ĉetiri (24) radna 

mjesta s dvadeset i ĉetiri (24) izvršitelja. 

 

SJEDIŠTE KOPRIVNICA 

 

REDNI 

BROJ,  

NAZIV I 

OSNOVNI 

PODACI O 

RADNOM 

MJESTU 

B
R

O
J

 I
Z

V
R

Š
IT

E
L

J
A

 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA SA 

POSTOCIMA UTROŠENOG VREMENA 

OSNOVNA 

STANDAR-

DNA MJE-

RILA POT-

REBNOG 

STRUĈNOG 

ZNANJA 

OSTALA 

STANDARDNA 

MJERILA ZA 

KLASIFIKACIJU 

RADNIH 

MJESTA 

 

1. Proĉelnik 

Upravnog 

odjela za 

gospodar-

stvo, komu-

nalne djelat-

nosti i poljo-

privredu  

 

 I. kategorija  

- potkatego-

rija glavni 

rukovodi-

telj 

- klasifikacij-

ski rang 1. 

 

 

1 

 

Upravlja Upravnim odjelom u skladu sa 

zakonima i podzakonskim aktima iz podruĉja 

gospodarstva, komunalnog gospodarstva, vo-

dnog gospodarstva, poljoprivrede,  šumarstva, 

energije, rudarstva i prometa.  U djelokrugu 

rada obavlja  poslove najviše razine koji uk-

ljuĉuju voĊenje i koordinaciju izrade strateš-

kih i planskih akata, kreiranje akcijskih prog-

rama i projekata kao i doprinos razvoju novih 

koncepata u poslovanju Upravnog odjela. 

Samostalan je u radu i odluĉivanju o najslo-

ţenijim struĉnim pitanjima, uz ograniĉenja 

prema utvrĊenim politikama u djelatnostima, 

naĉinima njene provedbe sukladno usvojenim 

programima, projektima, zakljuĉenim spora-

zumima, ugovorima i sliĉnim aktima, te pro-

raĉunom Ţupanije. Odgovoran je za zakoni-

tost rada i postupanja ukljuĉujući široku nad-

zornu i upravljaĉku odgovornost______50%. 

U obavljanju poslova suraĊuje sa tijelima 

nadleţnih ministarstava, fondova, agencija i 

sliĉno te sa upravnim tijelima u i izvan Ţupa-

nije, jedinicama lokalne samouprave u Ţupa-

niji, gospodarskim subjektima u i izvan Ţupa-

nije, gospodarskom i obrtniĉkom komorom, 

razvojnim agencijama i institucijama, te dru-

gim subjektima od interesa za  provedbu  go-

spodarske politike Ţupanije__________20%. 

Odgovoran je za razvoj uĉinkovitog i dje-

lotvornog sustava unutarnjih kontrola u djelo-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

ekonomske ili 

poljoprivredne 

struke,  

radno iskus-

tvo: 

- najmanje  pet 

godina radnog 

iskustva u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu,  

- iskustvo u 

obavljanju 

najsloţenijih i 

najodgovorni-

jih poslova u 

struci. 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- samostalnost pla-

niranja, voĊenja i 

koordiniranja, rje-

šavanje najsloţeni-

jih upravnih i neup-

ravnih predmeta, 

razvoj novih kon-

cepata i rješavanje 

strateških zadaća 

samostalnost 

u radu: 

- samostalan rad i 

odluĉivanje o naj-

sloţenijim pitanji-

ma, ograniĉen sa-

mo općim smjerni-

cama vezanim uz 

utvrĊenu politiku 

upravnog tijela,  

stupanj 

stupanj odgovor-

nosti: 

- najviša materijal-

na i financijska 

odgovornost, zako-

nitost rada i postu-

panja, nadzorna i 

upravljaĉka odgo-
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krugu poslova Upravnog odjela. Sudjeluje u 

sastavljanju izjave o fiskalnoj odgovornosti, 

plana otklanjanja slabosti i nepravilnosti te 

njegovoj provedbi kao i sastavljanja izvješća 

o provedbi predmetnog plana__________5%. 

Koordinira pravovremenu izradu  polugo-

dišnjih i godišnjih izvješća o izvršenju Prora-

ĉuna prema programima/projektima/ aktiv-

nostima sukladno opisu poslova i nadleţnosti  

Upravnog odjela  te organizira provedbu pos-

tupka financiranja udruga iz nadleţnosti Up-

ravnog tijela_______________________5%. 

Organizira i koordinira provoĊenje strate-

škog planiranja, planskih i programskih do-

kumenata, praćenje provedbe i izvješćivanje o 

istima te sudjeluje u radu tima za uvoĊenje 

odgovarajućeg sustava kvalitete, prema me-

Ċunarodnim standardima u poslovni sustav 

Ţupanije__________________________5%. 

Rješava u upravnim stvarima iz podruĉja 

sluţbeniĉkih odnosa i iz podruĉja nadleţnosti 

Upravnog odjela___________________10%. 

Obavlja i izvršava druge poslove koji se 

odnose na obveze ţupana i Ţupanijske skupš-

tine, te obavlja i sve druge poslove po nalogu 

ţupana i zamjenika ţupana zaduţenog za up-

ravni odjel.  Po potrebi, pruţa struĉnu pomoć 

predsjedniku i ĉlanovima Ţupanijske skupšti-

ne u izradi prijedloga akata iz nadleţnosti 

Upravnog odjela____________________5%. 

vornost,  

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- stalna struĉna 

komunikacija unu-

tar i izvan uprav-

nog tijela. 

 

2. Pomoćnik  

proĉelnika 

za gospodar-

stvo  

  

 I. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

rukovodi-

telj 

- klasifikacij-

ski rang 2. 

 

 

 

1 

 

IzraĊuje i koordinira izradu struĉnih mate-

rijala i akata iz podruĉja gospodarstva. Prati 

objave javnih natjeĉaja za korištenje bespov-

ratnih sredstava iz razliĉitih izvora i priprema 

zahtjeve sa dokumentacijom za korištenje 

istih. Sudjeluje u  poslovima izrade prijedlo-

ga proraĉuna Upravnog odjela i izradi pro-

jektnih zadataka za tekuće projekte ili prog-

rame____________________________50%. 

U obavljanju poslova suraĊuje sa tijelima 

nadleţnih ministarstava, fondova, agencija, 

upravnim tijelima, gospodarskom i obrtniĉ-

kom komorom, razvojnim agencijama i insti-

tucijama, te drugim subjektima od interesa za 

provedbu gospodarske, posebno energetske 

politike Ţupanije__________________20%. 

U sluĉaju sprijeĉenosti, zamjenjuje proĉel-

nika u radu povjerenstava, radnih tijela Ţu-

panijske skupštine, radnih grupa i sliĉno. U 

okviru nadleţnosti upravnog odjela sudjeluje 

u provoĊenju poslova vezanih za razvoj sus-

tava unutarnjih kontrola. Sudjeluje u sastav-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

ekonomske 

struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje pet 

godina radnog 

iskustva u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,   

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- planiranje, voĊe-

nje i koordiniranje 

povjerenih poslova, 

potpora osobama 

na višim rukovode-

ćim poloţajima u 

osiguranju pravilne 

primjene propisa i 

mjera te davanje 

smjernica u rješa-

vanju strateški va-

ţnih zadaća, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- samostalan rad 

koji je ograniĉen 

povremenim nad-

zorom i pomoći 

nadreĊenog pri 

rješavanju sloţenih 
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ljanju izjave o fiskalnoj odgovornosti, plana 

otklanjanja slabosti i nepravilnosti te njego-

voj provedbi kao i sastavljanja izvješća o 

provedbi predmetnog plana. Sudjeluje u pro-

voĊenju strateškog planiranja, planskih i pro-

gramskih dokumenata, praćenju provedbe i 

izvještavanju o istima.  IzraĊuje polugodišnja 

i godišnja izvješća o izvršenju Proraĉuna 

prema programima/ projektima/ aktivnostima 

sukladno opisu poslova i nadleţnosti  Uprav-

nog odjela te organizira provedbu postupka 

financiranja udruga iz nadleţnosti Upravnog 

odjela, dostavlja podatke za izradu izvješća o 

radu ţupana sukladno opisu poslova i nadle-

ţnosti  Upravnog odjela. Sudjeluje u radu 

tima za uvoĊenje odgovarajućeg sustava kva-

litete, prema meĊunarodnim standardima u 

poslovni sustav Ţupanije____________25%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika____________________________5%. 

struĉnih problema,  

stupanj odgovor-

nosti: 

- visoka odgovor-

nost za zakonitost 

rada i postupanja, 

materijalna i finan-

cijska odgovornost 

do odreĊenog izno-

sa, izravna odgo-

vornost za rukovo-

Ċenje, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- uĉestala struĉna 

komunikacija unu-

tar i izvan uprav-

nog tijela, pruţanje 

savjeta, prikuplja-

nje ili razmjena 

vaţnih informacija. 

 

3. Viši savje-

tnik - speci-

jalist za po-

ljoprivredu, 

ruralni raz-

voj i  

turizam 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

savjetnik - 

specijalist 

- klasifikacij-

ski rang 2. 

 

 

 

1 

 

Obavlja struĉne poslove iz nadleţnosti po-

ljoprivrede, ruralnog razvoja i turizma te u 

tom djelu pomaţe proĉelniku u rukovoĊenju 

radom Upravnog odjela i izvršavanju poslo-

va______________________________30%. 

Sudjeluje u rješavanju najsloţenijih pitanja 

iz djelokruga rada Upravnog odjela, suraĊuje 

sa nadleţnim ministarstvima, znanstvenim 

institucijama, lokalnom i podruĉnom (regio-

nalnom) samoupravom, javnim ustanovama, 

struĉnim sluţbama, interesnim udruţenjima i 

udrugama, ostvaruje kontakte s drugim inte-

resnim subjektima na podruĉju Ţupanije, RH 

i inozemstvu, a iz djelokruga Upravnog odje-

la______________________________25%. 

Organizira i provodi poljoprivredne mani-

festacije, promocije, sajmove i izloţbe od  

znaĉaja za cijelo podruĉje Ţupanije____10%. 

Izvještava sukladno propisima kojima se 

ureĊuju potpore male vrijednosti (o ĉemu 

izdaje potvrde)____________________10%. 

Rješava u prvom stupnju, do donošenja 

rješenja, u upravnim stvarima iz podruĉja 

nadleţnosti Upravnog odjela_________10%. 

U okviru nadleţnosti Upravnog odjela 

sudjeluje u provoĊenju poslova vezanih za 

razvoj sustava unutarnjih kontrola. Sudjeluje 

u sastavljanju izjave o fiskalnoj odgovornosti, 

plana otklanjanja slabosti i nepravilnosti te 

njegovoj provedbi kao i sastavljanja izvješća 

o provedbi predmetnog plana. Sudjeluje u 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

ekonomske ili 

poljoprivredne 

struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

osam godina 

radnog iskus-

tva na odgova-

rajućim poslo-

vima od ĉega 

najmanje ĉetiri 

na najsloţeni-

jim poslovima 

iz odgovaraju-

ćeg podruĉja te 

istaknuti rezul-

tati u podruĉju 

povezanom sa 

samoupravnim 

djelokrugom 

Ţupanije, a 

osobito sudje-

lovanje u izra-

di i provedbi 

propisa, strate-

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

-obavljanje najslo-

ţenijih zadataka 

izrade i provedbe 

općih i drugih aka-

ta, strategija i prog-

rama, voĊenje pro-

jekata, voĊenje 

upravnih i drugih 

predmeta, kao i 

pruţanje savjeta i 

struĉne pomoći 

sluţbenicima i du-

ţnosnicima u rje-

šavanju sloţenih 

zadataka iz dodije-

ljenog podruĉja, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

samostalni rad u 

skladu s općim i 

specifiĉnim uputa-

ma rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resurse, 

pravilnu primjenu 

postupka i metoda 
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provoĊenju strateškog planiranja, planskih i 

programskih dokumenata, praćenju provedbe 

i izvještavanju o istima. IzraĊuje polugodišnja 

i godišnja izvješća o izvršenju Proraĉuna 

prema programima/projektima/ aktivnostima 

sukladno opisu poslova i nadleţnosti  Uprav-

nog odjela te organizira provedbu postupka 

financiranja udruga iz nadleţnosti Upravnog 

odjela, dostavlja podatke za izradu izvješća o 

radu ţupana sukladno opisu poslova i nadleţ-

nosti  Upravnog odjela. Sudjeluje u radu tima 

za uvoĊenje odgovarajućeg sustava kvalitete, 

prema meĊunarodnim standardima u poslovni 

sustav Ţupanije___________________10%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika_____________________________5%. 

gija i drugih 

akata, višego-

dišnje izvrsno 

rješavanje pre-

dmeta, objav-

ljeni znanstve-

ni i struĉni 

radovi, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,  

- znanje rada 

na raĉunalu, 

- voditelj pos-

lova za izradu i 

provedbu EU 

projekata. 

rada te donošenje  

odluka znaĉajnih za 

odreĊeno podruĉje 

iz djelokruga uprav-

nog tijela, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- stalni kontakti 

unutar i izvan up-

ravnog tijela u svr-

hu pruţanja savje-

ta. 

 

4. Viši savje-

tnik - speci-

jalist za 

pravne pos-

love 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

savjetnik-

specijalist 

- klasifikacij-

ski rang 2. 

 

1 

 

Vodi postupak u upravnim stvarima u dru-

gom stupnju iz nadleţnosti Upravnog odjela 

sukladno Zakonu o komunalnom gospodar-

stvu, Zakonu o zaštiti i oĉuvanju kulturnih 

dobara, Zakonu o postupanju s nezakonito 

izgraĊenim zgradama, Zakonu o graĊevinskoj 

inspekciji, Zakonu o financiranju vodnog go-

spodarstva, Zakonu o grobljima, Zakonu o 

poljoprivrednom zemljištu, Zakonu o odrţi-

vom gospodarenju otpadom, do donošenja 

rješenja, izraĊuje podneske u postupcima na 

Upravnom i Visokom upravnom sudu do do-

nošenja presude___________________55%. 

Sudjeluje u rješavanju najsloţenijih pitanja 

iz djelokruga rada Upravnog odjela, suraĊuje 

sa nadleţnim ministarstvima, lokalnom i pod-

ruĉnom (regionalnom) samoupravom, javnim 

ustanovama, struĉnim sluţbama, interesnim 

udruţenjima i udrugama, ostvaruje kontakte s 

drugim interesnim subjektima na podruĉju 

Ţupanije, RH, a iz djelokruga Upravnog odje-

la. Prati i analizira propise iz podruĉja nadle-

ţnosti Upravnog odjela. Pruţa tehniĉku po-

moć svim sluţbenicima Upravnog odjela gle-

de zakonodavne normative  i izrade prijedloga 

akata vezanih uz djelokrug njihova rada. Po 

potrebi, pruţa pravnu pomoć Upravnom odje-

lu za prostorno ureĊenje, gradnju, zaštitu oko-

liša i zaštitu prirode. Pruţa tehniĉku pomoć 

jedinicama lokalne i podruĉne (regionalne) 

samouprave vezano uz primjenu zakona iz 

podruĉja djelatnosti Upravnog odjela kao i 

zainteresiranim graĊanima. Sudjeluje u izradi 

normativnih akta iz djelokruga Upravnog od-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

pravne struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

osam godine 

radnog iskus-

tva na odgova-

rajućim poslo-

vima od ĉega 

najmanje ĉetiri 

na najsloţeni-

jim poslovima 

iz odgovaraju-

ćeg podruĉja te 

istaknuti rezul-

tati u podruĉju 

povezanom sa 

samoupravnim 

djelokrugom 

Ţupanije, a 

osobito sudje-

lovanje u izra-

di i provedbi 

propisa, strate-

gija i drugih 

akata, višego-

dišnje izvrsno 

rješavanje pre-

dmeta, objav-

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

-obavljanje najslo-

ţenijih zadataka 

izrade i provedbe 

općih i drugih aka-

ta, strategija i prog-

rama, voĊenje pro-

jekata, pravno zas-

tupanje, voĊenje i 

rješavanje upravnih 

i drugih predmeta, 

kao i pruţanje sav-

jeta i struĉne po-

moći sluţbenicima 

i duţnosnicima u 

rješavanju sloţenih 

zadataka iz dodije-

ljenog podruĉja, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

samostalni rad u 

skladu s općim i 

specifiĉnim uputa-

ma rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resurse, 

pravilnu primjenu 

postupka i metoda 

rada te donošenje  

odluka znaĉajnih za 
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jela potrebnih u radu Ţupanije te vodi razne 

evidencije za upravni odjel. Sudjeluje u radu 

tima za uvoĊenje odgovarajućeg sustava kva-

litete, prema meĊunarodnim standardima u 

poslovni sustav Ţupanije____________15%. 

IzraĊuje akte prema Planu rada Ţupanijske 

skupštine i prema potrebama Ţupana.  IzraĊu-

je akte vezane uz osnivanje  i  rad trgovaĉkih 

društva u kojima Ţupanija ima udjele, odnos-

no dionice. U okviru nadleţnosti Upravnog 

odjela provodi  postupke vezane uz raspola-

ganje nekretninama_________________5%. 

Provodi aktivnosti vezane uz katastarsku 

izmjeru te postupke upisa graĊevine za detalj-

nu melioracijsku odvodnju i graĊevina za 

navodnjavanje - javnog dobra u javnoj upora-

bi u vlasništvu jedinice podruĉne (regionalne) 

samouprave________________________5%. 

Vodi postupak i rješava u najsloţenijim 

upravnim stvarima koje se odnose na promje-

nu namjene poljoprivrednog zemljišta___5%. 

Obavlja poslove sukladno odredbama Za-

kona o zaštiti ţivotinja______________10%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

ljeni znanstve-

ni i struĉni 

radovi, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,   

- znanje rada 

na raĉunalu. 

odreĊeno podruĉje 

iz djelokruga uprav-

nog tijela, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- stalni kontakti 

unutar i izvan up-

ravnog tijela u svr-

hu pruţanja savje-

ta. 

 

5. Viši savje-

tnik za vod-

no gospo-

darstvo 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

savjetnik 

- klasifikacij-

ski rang 4. 

 

 

1 

 

Na osnovi Strategije zaštite voda RH, za-

kona i pravilnika iz podruĉja voda,  financira-

nja vodnog gospodarstva i drugih povezanih 

zakonskih akata i pravilnika, kontinuirano 

vodi propisane evidencije, analizira stanje u 

djelatnosti i izvještava nadleţne uprave u mi-

nistarstvima i Hrvatskim vodama. IzraĊuje 

struĉne materijale i akte prema planu rada 

Ţupanijske skupštine i potrebama ţupana. 

Priprema struĉne podloge i sudjeluje u radu, u 

svojstvu struĉne, tehniĉke pomoći Povjeren-

stva za sanitarne zone zaštite vodocrpilišta, te 

sudjeluje u izradi Plana obrane od poplave. 

Priprema izvještaje o analizi kakvoće vode 

otvorenih vodotoka i pitke vode iz javnog 

vodoopskrbnog sustava. Provodi aktivnosti u 

planiranju, prati izvršenje odrţavanja sustava 

melioracijske odvodnje za vodotoke III i IV 

reda u vlasništvu Ţupanije___________20%. 

Priprema projektne zadatke, javni natjeĉaj 

i prati provedbu kako za izradu dokumentaci-

je, tako i graĊenja javnih sustava navodnjava-

nja na podruĉju Ţupanije. SuraĊuje s konzul-

tantima za tehniĉku pomoć u izradi dokumen-

tacije potrebne za kandidiranje projekata kojih 

je nositelj Ţupanija po natjeĉajima iz inozem-

nih izvora sredstava i strukturnih i investicij-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

graĊevinske, 

poljoprivredne 

ili ekonomske 

struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

ĉetiri godine 

radnog  

iskustva u 

struci, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,   

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- izrada akata, vo-

Ċenje najsloţenijih 

upravnih i drugih 

predmeta, sudjelo-

vanje u izradi stra-

tegija, programa i 

voĊenje projekata, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- povremeni nadzor 

uz opće i specifiĉne 

upute rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupaka i 

metoda rada i pro-

vedbu odluka, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar i 

izvan upravnog 
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skih fondova EU. Pruţa tehniĉku pomoć JLS 

u uspostavi sustava zaštite voda, pri projekti-

ranju i izgradnji sustava odvodnje i proĉišća-

vanja u dijelu podnošenja zahtjeva sa progra-

mom kod korištenja bespovratnih sredstava na 

nacionalnoj razini. Sudjeluje u radu Povjeren-

stava za provedbu programa vodoopskrbe 

Ţupanije, evidentira  i izraĊuje izvješća o sta-

nju vodoopskrbnog sustava. Predlaţe aktiv-

nosti i projekte iz vodnog gospodarstva, prati 

javne natjeĉaje za korištenje bespovratnih 

sredstava, izraĊuje zahtjeve sa traţenom do-

kumentacijom i aktivno sudjeluje u provedbi 

mjere i monitoringu.________________25%. 

Prema zakonu iz podruĉja koncesija, po-

maţe u pripremi i provoĊenju javnih natjeĉaja 

za dodjelu koncesija u vodnom i komunalnom 

gospodarstvu u nadleţnosti Ţupanije___20%. 

Sudjeluje u provoĊenju strateškog planira-

nja, planskih i programskih dokumenata, pra-

ćenju provedbe i izvještavanju o istima. Izra-

Ċuje polugodišnja i godišnja izvješća o izvr-

šenju Proraĉuna prema programima/ projek-

tima/aktivnostima sukladno opisu poslova i 

nadleţnosti  Upravnog odjela te dostavlja 

podatke za izradu izvješća o radu ţupana suk-

ladno opisu poslova i nadleţnosti  Upravnog 

odjela. Sudjeluje u radu tima za uvoĊenje 

odgovarajućeg sustava kvalitete, prema me-

Ċunarodnim standardima u poslovni sustav 

Ţupanije_________________________15%. 

Pruţa struĉnu pomoć JLS u sektoru vod-

nog gospodarstva, pri ĉemu aktivno suraĊuje 

sa nadleţnim ministarstvima arbitraţnim vije-

ćem za vode pri nadleţnom ministarstvu, Hr-

vatskim vodama, trgovaĉkim društvima koja 

distribuiraju pitku vodu na podruĉju Ţupanije, 

te drugim strukovnim organizacijama. Prati 

poslovanje i izraĊuje izvješća o financijskom 

poslovanju trgovaĉkog društva iz djelatnosti 

vodnog gospodarstva_______________15%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

tijela, pruţanje 

savjeta, prikuplja-

nje i razmjena in-

formacija. 

 

6. Viši  

savjetnik za  

komunalno  

gospodar-

stvo 

 

II. kategorija  

 

 

 

1 

  

Na osnovu Strategije gospodarenja otpa-

dom, Plana gospodarenja otpadom, zakona i 

pravilnika iz podruĉja otpada,  komunalnog 

gospodarstva i drugih povezanih zakona i 

pravilnika, kontinuirano vodi propisane evi-

dencije, analizira stanje u djelatnosti i izvješ-

tava nadleţne uprave pri ministarstvima i 

fondovima. IzraĊuje struĉne materijale i akte 

prema planu rada Ţupanijske skupštine i pot-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

ekonomske, 

graĊevinske, 

geotehniĉke ili 

strojarske stru-

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- izrada akata, 

pravno zastupanje, 

voĊenje najsloţeni-

jih upravnih i dru-

gih predmeta, sud-

jelovanje u izradi 

strategija, progra-
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- potkatego-

rija viši 

savjetnik 

- klasifikacij-

ski rang 4 

 

 

 

 

 

rebama ţupana____________________10%. 

Pruţa tehniĉku pomoć JLS u uspostavi su-

stava gospodarenja otpadom u dijelu podno-

šenja zahtjeva sa programom za korištenje 

bespovratnih sredstava na nacionalnoj razi-

ni_______________________________10%. 

Vodi tehniĉke poslove u nadleţnosti Ţu-

panije u procesu investiranja u „PIŠKORNI-

CA“ d.o.o. regionalni centar za gospodarenje 

otpadom Sjeverozapadne Hrvatske (u dalj-

njem tekstu: „Piškornica“), posebno u dijelu 

korištenja sredstava Fonda za stjecanje zem-

ljišta i povrata sredstava za dokumentaciju. 

Prema zakonu iz podruĉja koncesija, priprema 

i provodi javne natjeĉaje za dodjelu koncesija 

u komunalnom gospodarstvu u nadleţnosti 

Ţupanije_________________________30%. 

 IzraĊuje potrebne izvještaje o provoĊenju 

aktivnosti gospodarskih subjekta kojima je 

dodijeljena koncesija. Sudjeluje u radu povje-

renstava u funkciji tehniĉke pomoći za aktiv-

nosti iz podruĉja komunalnog gospodar-

stva______________________________5%. 

SuraĊuje sa komunalnim poduzećima, 

JLS, nadleţnim upravama u ministarstvima i 

fondovima, upravnim tijelima, sa svrhom rea-

lizacije komunalnih projekta od zajedniĉkog 

interesa za prostor Ţupanije. SuraĊuje s kon-

zultantima za tehniĉku pomoć u izradi doku-

mentacije potrebne za kandidiranje projekata 

kojih je nositelj Ţupanija po natjeĉajima iz 

inozemnih izvora sredstava i strukturnih i 

investicijskih fondova EU. Prati i kontrolira 

izradu izvješća o financijskom poslovanju 

trgovaĉkog društva u “Piškornica“ u suvlasni-

štvu Ţupanije______________________5%. 

Pomaţe u voĊenju tehniĉkih poslova u na-

dleţnosti Ţupanije u procesu investiranja u 

„Piškornicu“ kao i u izradi potrebitih izvješta-

ja_______________________________10%. 

Vodi tehniĉke poslove u nadleţnosti Ţu-

panije u procesu investiranja  u „Piškornicu“, 

posebno u dijelu korištenja sredstava Fonda 

za stjecanje zemljišta i povrata sredstava za 

dokumentaciju. IzraĊuje izvješće o financij-

skom poslovanju trgovaĉkog društva “Piškor-

nica“. Prema zakonu iz podruĉja koncesija, 

priprema i provodi javne natjeĉaje za dodjelu 

koncesija u komunalnom gospodarstvu u nad-

leţnosti Ţupanije__________________17%. 

Sudjeluje u provoĊenju strateškog planira-

nja, planskih i programskih dokumenata, pra-

ćenju provedbe i izvještavanju o istima. Izra-

ke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

ĉetiri godine 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,   

- znanje rada 

na raĉunalu. 

ma i voĊenje pro-

jekata, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- povremeni nadzor 

uz opće i specifiĉne 

upute rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupaka i 

metoda rada i pro-

vedbu odluka, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar i 

izvan upravnog 

tijela, pruţanje 

savjeta, prikuplja-

nje i razmjena in-

formacija. 
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Ċuje polugodišnja i godišnja izvješća o izvr-

šenju Proraĉuna prema programima/ projek-

tima/ aktivnostima sukladno opisu poslova i 

nadleţnosti Upravnog odjela te dostavlja po-

datke za izradu izvješća o radu ţupana. Sudje-

luje u radu tima za uvoĊenje odgovarajućeg 

sustava kvalitete, prema meĊunarodnim stan-

dardima u poslovni sustav  Ţupanije___10%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________3%. 

 

7. Viši savje-

tnik za 

pravne pos-

love 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

savjetnik 

- klasifikacij-

ski rang 4. 

 

1 

 

Vodi postupak u upravnim stvarima u dru-

gom stupnju po ţalbama, do donošenja rješe-

nja, sukladno posebnim propisima iz nadleţ-

nosti Upravnog odjela______________55%. 

Prati i analizira propise iz podruĉja nadle-

ţnosti Upravnog odjela. Pruţa tehniĉku po-

moć svim sluţbenicima Upravnog odjela gle-

de zakonodavne normative  i izrade prijedloga 

akata vezanih uz djelokrug njihova rada. Po 

potrebi, pruţa pravnu pomoć Upravnom odje-

lu za prostorno ureĊenje, gradnju, zaštitu oko-

liša i zaštitu prirode. Pruţa tehniĉku pomoć 

jedinicama lokalne i podruĉne (regionalne) 

samouprave vezane uz primjenu zakona iz 

podruĉja djelatnosti Upravnog odjela kao i 

zainteresiranim graĊanima. Sudjeluje u izradi 

normativnih akta iz djelokruga Upravnog od-

jela potrebnih u radu Ţupanije te vodi razne 

evidencije za upravni odjel. Sudjeluje u radu 

tima za uvoĊenje odgovarajućeg sustava kva-

litete, prema meĊunarodnim standardima u 

poslovni sustav Ţupanije____________30%. 

IzraĊuje akte prema Planu rada Ţupanijske 

skupštine i prema potrebama ţupana. IzraĊuje 

akte vezane uz osnivanje i  rad trgovaĉkih 

društva u kojima Ţupanija ima udjele, odnos-

no dionice. U okviru nadleţnosti Upravnog 

odjela provodi postupke vezane uz raspolaga-

nje nekretninama__________________10%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

pravne struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

ĉetiri godine 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,   

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- izrada akata, 

pravno zastupanje, 

voĊenje najsloţeni-

jih upravnih i dru-

gih predmeta, sud-

jelovanje u izradi 

strategija, progra-

ma i voĊenje pro-

jekata, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- povremeni nadzor 

uz opće i specifiĉne 

upute rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupaka i 

metoda rada i pro-

vedbu odluka, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar i 

izvan upravnog 

tijela, pruţanje 

savjeta, prikuplja-

nje i razmjena in-

formacija. 

 

8. Viši savje-

tnik za gos-

podarstvo i 

javnu naba-

vu 

 

II. kategorija  

 

 

1 

  

Na osnovu zakonske regulative iz podruĉja 

trgovaĉkih društva, obrta, regionalnog razvoja 

strategije, programa i projekta Vlade RH i/ili 

Ministarstva namijenjenih za malo i srednje 

poduzetništvo, vodi propisane evidencije, 

analizira stanje u djelatnosti i izvještava nad-

leţno ministarstvo. IzraĊuje struĉne materijale 

i akte prema planu rada Ţupanijske skupštine 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

ekonomske 

struke,  

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- izrada akata, vo-

Ċenje najsloţenijih 

upravnih i drugih 

predmeta, sudjelo-

vanje u izradi stra-

tegija, programa i 
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- potkatego-

rija viši 

savjetnik 

- klasifikacij-

ski rang 4. 

i potrebama ţupana_________________10%. 

Priprema struĉne podloge i sudjeluje u iz-

radi strateških dokumenta Ţupanije: Ţupanij-

ska razvojna strategija, Plan poduzetniĉkih 

zona i drugih programa kojima se planiraju 

dugoroĉni ciljevi i mjere aktivne gospodarske 

politike. Pruţa struĉnu pomoć investitorima u 

gospodarske djelatnosti na podruĉju Ţupanije, 

JLS za aktivnosti u poduzetniĉkim zonama sa 

ciljem pripreme zahtjeva i programa za dodje-

lu bespovratnih sredstava sa nacionalne razi-

ne_______________________________5%. 

Priprema projekte, provodi aktivnosti suk-

ladno projektima, obavlja monitoring te sud-

jeluje u svim projektima jaĉanje investicijske 

klime, kreditiranja poduzetništva uz subven-

cioniranje kamata, zapošljavanja, pomoći 

ciljanim skupinama u sektoru realne ekonom-

ske struke i sliĉno, gdje je nositelj aktivnosti 

Ţupanija s tim u vezi suraĊuje s konzultanti-

ma za tehniĉku pomoć u izradi dokumentacije 

potrebne za kandidiranje projekata kojih je 

nositelj Ţupanija po natjeĉajima iz inozemnih 

izvora sredstava i strukturnih i investicijskih 

fondova EU. Prati objave javnih natjeĉaja za 

korištenje bespovratnih sredstava u sektoru 

gospodarstva, sudjeluje u promociji istih, dok 

za aktivnosti kojima je nositelj Ţupanija izra-

Ċuje zahtjeve i prijedloge programa sa traţe-

nom dokumentacijom_______________15%. 

Priprema dokumentaciju i provodi postup-

ke javne nabave. Pomaţe u pripremi doku-

mentacije potrebne za provoĊenje postupka 

javne nabave. Sudjeluje u provoĊenju postu-

paka javne nabave za potrebe Ţupanije, kao i 

javnih ustanova kojima je Ţupanija osnivaĉ, 

te trgovaĉkih društava u kojima Ţupanija ima 

udjele ili dionice, kao i po potrebi kod izvan-

proraĉunskih korisnika Ţupanije te JLS na 

podruĉju Ţupanije. Prati propise iz podruĉja 

javne nabave______________________30%. 

Sudjeluje u provoĊenju strateškog planira-

nja, planskih i programskih dokumenata, pra-

ćenju provedbe i izvještavanju o istima. Izra-

Ċuje polugodišnja i godišnja izvješća o izvr-

šenju Proraĉuna prema programima/ projek-

tima/aktivnostima sukladno opisu poslova i 

nadleţnosti  Upravnog odjela te radi na pro-

vedbi postupka financiranja udruga iz nadleţ-

nosti Upravnog odjela, dostavlja podatke za 

izradu izvješća o radu ţupana. Sudjeluje u 

radu tima za uvoĊenje odgovarajućeg sustava 

kvalitete, prema meĊunarodnim standardima 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

ĉetiri godine 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu 

- certifikat u 

podruĉju javne 

nabave 

voĊenje projekata, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- povremeni nadzor 

uz opće i specifiĉne 

upute rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupaka i 

metoda rada i pro-

vedbu odluka, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar i 

izvan upravnog 

tijela,  pruţanje 

savjeta, prikuplja-

nje i razmjena in-

formacija. 
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u poslovni sustav Ţupanije. Sukladno gospo-

darskoj politici Ţupanije izraĊuje potrebne 

analize i elaborate sa svrhom promjene struk-

ture vlasništva u istima za sva trgovaĉka druš-

tva u kojima Ţupanija ima udjela ili dionice. 

U obavljanju poslova suraĊuje sa razvojnim 

agencijama, te nadleţnim komorama, udru-

gama iz podruĉja gospodarstva, poslovnim 

bankama, zavodom za zapošljavanje, raznim 

agencijama iz opisanog podruĉja i nadleţnim 

ministarstvima____________________10%. 

Izvještava sukladno propisima kojima se 

ureĊuju potpore male vrijednosti o ĉemu izda-

je potvrde i unosi iste u Registre kod MINGO 

i MINFIN________________________20%. 

U svojstvu tehniĉke pomoći sudjeluje u 

radu Povjerenstava iz podruĉja gospodarstva, 

te Gospodarskog socijalnog vijeća  Kopriv-

niĉko - kriţevaĉke ţupanije, gdje obavlja pos-

love tajnika________________________5%. 

Obavlja druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

 

9. Viši savje-

tnik za regi-

onalni raz-

voj 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

savjetnik 

- klasifikacij-

ski rang 4. 

 

1 

  

Na osnovi zakonske regulative iz podruĉja 

regionalnog razvoja, programa i projekta ob-

javljenih javnim natjeĉajima za korištenje 

strukturnih i investicijskih izvora sredstava 

namijenjenih razvoju gospodarskih sektora od 

interesa Ţupanije. Vodi propisane evidencije, 

izraĊuje dokumentaciju i izvještava nadleţna 

ministarstva, središnjih drţavnih ureda, akre-

ditirane agencije, suraĊuje s konzultantima za 

tehniĉku pomoć u izradi dokumentacije pot-

rebne za kandidiranje projekata kojih je nosi-

telj Ţupanija po natjeĉajima iz inozemnih 

izvora sredstava i strukturnih i investicijskih 

fondova EU. IzraĊuje struĉne materijale i akte 

prema planu rada Ţupanijske skupštine i pot-

rebama ţupana na osnovu podloga izraĊenih 

od sluţbenika, kao što je prijedlog proraĉuna  

Upravnog odjela, plan rada Upravnog odjela, 

polugodišnji i godišnji izvještaj o radu Up-

ravnog odjela i sliĉno. Priprema struĉne pod-

loge i sudjeluje u izradi svih strateških doku-

menta Ţupanije iz obuhvata poslova Uprav-

nog odjela sa svrhom informatiĉke standardi-

zacije podataka u grafici i dizajnu_____40%. 

IzraĊuje prezentacije iz podruĉja rada Up-

ravnog odjela, suraĊuje na oblikovanju publi-

kacija, kataloga, letaka i drugih promidţbenih 

materijala u funkciji jaĉanja poduzetniĉke 

klime i privlaĉenja investicija. Pruţa tehniĉku 

pomoć u marketinškim aktivnostima i ĉlan je 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist    

ekonomske ili 

informatiĉke 

struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

ĉetiri godine   

radnog iskus-

tva u   struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni struĉni 

ispit,  

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- izrada akata, vo-

Ċenje najsloţenijih 

upravnih i drugih 

predmeta, sudjelo-

vanje u izradi stra-

tegija, programa i 

voĊenje projekata, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- povremeni nadzor 

uz opće i specifiĉne 

upute rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupaka i 

metoda rada i pro-

vedbu odluka, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar i 

izvan upravnog 

tijela, pruţanje 

savjeta, prikuplja-

nje i razmjena in-
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timova i radnih grupa za predmetne djelatnos-

ti. Sudjeluje u pripremi materijala za sajmove 

od ţupanijske vaţnosti iz djelokruga rada 

Upravnog odjela. Prati objave javnih natjeĉaja 

po svim djelatnostima Upravnog odjela koji-

ma se mogu realizirati bespovratna sredstva i 

suraĊuje sa Razvojnom agencijom, te ostalim 

dionicima zainteresiranim za projekt, JLS i 

javnih ustanova kojima je osnivaĉ Ţupani-

ja_______________________________30%. 

Organizira uvoĊenje i odrţavanje informa-

tiĉkog sustava  iskljuĉivo za korištenje sluţ-

benika Upravnog odjela, predlaţe potrebe za 

informatiĉkim podsustavima, sudjeluje u izra-

di i aplikaciji software-skih podloga namije-

njenih efikasnosti informatiĉkog  sustava  i 

pruţa tehniĉku pomoć sluţbenicima u uprav-

nom odjelu_______________________15%. 

U okviru nadleţnosti upravnog odjela sud-

jeluje u provoĊenju poslova vezanih za razvoj 

sustava unutarnjih kontrola. Sudjeluje u sas-

tavljanju izjave o fiskalnoj odgovornosti, pla-

na otklanjanja slabosti i nepravilnosti te nje-

govoj provedbi kao i sastavljanja izvješća o 

provedbi predmetnog plana. Sudjeluje u pro-

voĊenju strateškog planiranja, planskih i pro-

gramskih dokumenata, praćenju provedbe i 

izvještavanju o istima. Sudjeluje u radu tima 

za uvoĊenje odgovarajućeg sustava kvalitete, 

prema meĊunarodnim standardima u poslovni 

sustav Ţupanije. IzraĊuje polugodišnja i godi-

šnja izvješća o izvršenju Proraĉuna prema 

programima/ projektima/ aktivnostima sukla-

dno opisu poslova i nadleţnosti  Upravnog 

odjela te dostavlja podatke za izradu izvješća 

o radu ţupana sukladno opisu poslova i nad-

leţnosti  Upravnog odjela te pruţa pomoć 

voditelju/ koordinatoru za financijsko uprav-

ljanje i kontrolu u praćenju i procjeni financij-

skog upravljanja i kontrole___________10%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

formacija. 

 

10. Viši sav-

jetnik za 

energetiku, 

rudarstvo i 

promet 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

savjetnik 

 

1 

 

Na osnovi Strategije energetskog razvoja 

RH, Zakona i pravilnika iz podruĉja energije, 

rudarstvu i prometa,  uĉinkovitosti korištenja 

energije u neposrednoj potrošnji i trţišta pli-

na te drugih povezanih zakonskih akata i pra-

vilnika, kontinuirano vodi propisane eviden-

cije, analizira stanje u djelatnostima, izvješ-

tava nadleţne uprave u ministarstvima. Izra-

Ċuje struĉne materijale i akte prema Planu 

rada Ţupanijske skupštine i prema potrebama 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

elektrotehniĉ-

ke,  

strojarske, 

rudarske, geo-

tehniĉke ili 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- izrada akata, vo-

Ċenje najsloţenijih 

upravnih i drugih 

predmeta, sudjelo-

vanje u izradi stra-

tegija, programa i 

voĊenje projekata, 
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- klasifikacij-

ski rang 4. 

ţupana, te po potrebi pomaţe u izradi prijed-

loga akata na zahtjev predsjednika i/ili ĉlano-

va Ţupanijske skupštine, a iz nadleţnosti 

Upravnog odjela__________________40%. 

Priprema struĉne podloge i sudjeluje u iz-

radi strateških dokumenata Ţupanije; Program 

energetskog razvitka Ţupanije, Programa 

uĉinkovitog korištenja energije u neposrednoj 

potrošnji, Plan energetske uĉinkovitosti u 

neposrednoj potrošnji energije i Masterplan 

prometa Ţupanije (integrirani prijevoz putni-

ka i tereta), kojim se planiraju dugoroĉni raz-

vojni ciljevi i usmjeravanje energetskog i 

prometnog sektora na ulaganje u obnovljive 

izvore energije i uĉinkovito  korištenje energi-

je. Prema zakonskoj  normativi iz podruĉja 

koncesija  priprema i provodi postupke jav-

nog natjeĉaja i izraĊuje izvješća o djelatnosti 

energetskog subjekta korisnik  koncesija Ţu-

panije___________________________20%. 

Pruţa struĉnu pomoć investitorima u ener-

getskom i prometnom sektoru na podruĉju 

Ţupanije, pri ĉemu aktivno suraĊuje s JLS, 

razvojnim agencijama, upravom za energeti-

ku, fondom za zaštitu okoliša i energetsku 

uĉinkovitost, energetskim subjektima te dru-

gim strukovnim organizacijama, izraĊuje 

izvješća o poslovanju trgovaĉkih društava iz 

energetskog sektora u suvlasništvu Ţupanije i 

suraĊuje na razvoju geotermalnog programa, 

programa korištenja biomase ili drugih ob-

novljivih izvora od interesa jedinica lokalne 

samouprave. Predlaţe aktivnosti i projekte sa 

podruĉja Ţupanije sukladno energetskoj i 

prometnoj politici Ţupanije, prati tuzemne i 

inozemne natjeĉaje za korištenje bespovratnih 

sredstava, izraĊuje zahtjeve sa traţenom do-

kumentacijom i aktivno uĉestvuje u provedbi 

mjere i monitoringu________________25%. 

Sudjeluje u provoĊenju strateškog planira-

nja, planskih i programskih dokumenata, pra-

ćenju provedbe i izvještavanju o istima. Izra-

Ċuje polugodišnja i godišnja izvješća o izvr-

šenju Proraĉuna prema programima/ projek-

tima/aktivnostima sukladno opisu poslova i 

nadleţnosti  Upravnog odjela te dostavlja 

podatke za izradu izvješća o radu ţupana. 

Sudjeluje u radu tima za uvoĊenje odgovara-

jućeg sustava kvalitete, prema meĊunarodnim 

standardima u poslovni sustav Ţupani-

je_______________________________10%. 

Obavlja i druge  poslove po nalogu pro-

ĉelnika___________________________5%. 

graĊevinske 

struke. 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

ĉetiri godine 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,   

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- povremeni nadzor 

uz opće i specifiĉne 

upute rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupaka i 

metoda rada i pro-

vedbu odluka, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar i 

izvan upravnog 

tijela, pruţanje 

savjeta, prikuplja-

nje i razmjena in-

formacija. 
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 11. Viši sav-

jetnik za 

šumarstvo, 

lovstvo i pri-

rodne nepo-

gode  

 

II. kategorija 

- potkatego-

rija viši 

savjetnik 

- klasifikacij-

ski rang 4. 

 

 

1 

 

Obavlja struĉne poslove iz nadleţnosti 

šumarstva, lovstva i prirodnih nepogoda. Sud-

jeluje u rješavanju najsloţenijih pitanja iz 

djelokruga Upravnog odjela, suraĊuje s nad-

leţnim ministarstvima, znanstvenim instituci-

jama, drţavnim tijelima, lokalnom i podruĉ-

nom (regionalnom) samoupravom, javnim 

ustanovama i struĉnim sluţbama. Vodi propi-

sane evidencije iz podruĉja šumarstva, lovstva 

i prirodnih nepogoda. Priprema, predlaţe i 

provodi programe vezane uz unapreĊenje sta-

nja u šumarstvu i lovstvu. Sudjeluje u radu 

povjerenstava iz podruĉja lovstva, provodi 

javne natjeĉaje za zakup lovišta. Priprema 

opće i pojedinaĉne akte te izvještaje iz podru-

ĉja šumarstva, lovstva i prirodnih nepogoda 

za Ţupanijsku skupštinu i ţupana. Izvršava 

opće akte Ţupanijske skupštine i ţupana, te 

po potrebi, pomaţe predsjedniku i ĉlanovima 

Ţupanijske skupštine u izradi akata iz nadleţ-

nosti Upravnog odjela______________40%. 

Vodi upravni postupak do donošenja rje-

šenja sukladno Zakonu o lovstvu, obavlja 

poslove registracije dobavljaĉa boţićnih drva-

ca i vodi upravni postupak do donošenja rje-

šenja sukladno Pravilniku o upisniku dobav-

ljaĉa boţićnih drvaca, vodi upravni postupak 

do donošenja rješenja za izdavanjem dozvola 

za krĉenje odnosno ĉistu sjeĉu šume sukladno 

Zakonu o šumama, provodi poslove i vodi 

upravni postupak do donošenja rješenja 

sukladno Zakonu o slatkovodnom 

ribarstvu_________________________25%. 

Prikuplja podatke o stanju i promjenama 

šumskogospodarskog podruĉja na podruĉju 

Ţupanije__________________________5%. 

    IzraĊuje prijedloge za prevenciju šteta 

nastalih usred prirodnih nepogoda, te vodi 

tekuće projekte. IzraĊuje prijedloge akata i 

izraĊuje izvješća sukladno propisima kojima 

se regulira zaštita od prirodnih nepogoda, 

predlaţe Ţupanu akte o proglašenju prirodne 

nepogode na podruĉju Ţupanije i radi sve 

struĉne i tehniĉke poslove za potrebe Povje-

renstva za procjenu šteta od prirodnih nepo-

goda____________________________15%. 

U okviru nadleţnosti Upravnog odjela 

sudjeluje u provoĊenju poslova vezanih za 

razvoj sustava unutarnjih kontrola. Sudjeluje 

u sastavljanju izjave o fiskalnoj odgovornosti, 

plana otklanjanja slabosti i nepravilnosti te 

njegovoj provedbi kao i sastavljanja izvješća 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

šumarske stru-

ke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

ĉetiri godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,   

- poloţen lo-

vaĉki ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

- voditelj pos-

lova za izradu i 

provedbu EU 

projekata 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- izrada akata, vo-

Ċenje i rješavanje 

najsloţenijih up-

ravnih i drugih 

predmeta, sudjelo-

vanje u izradi stra-

tegija, programa i 

voĊenje projekata, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- povremeni nadzor 

uz opće i specifiĉne 

upute rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupaka i 

metoda rada i pro-

vedbu odluka, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar i 

izvan upravnog 

tijela, pruţanje 

savjeta, prikuplja-

nje i razmjena in-

formacija. 
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o provedbi predmetnog plana. Sudjeluje u 

provoĊenju strateškog planiranja, planskih i 

programskih dokumenata, praćenju provedbe 

i izvještavanju o istim. IzraĊuje polugodišnja i 

godišnja izvješća o izvršenju Proraĉuna prema 

programima/ projektima/ aktivnostima sukla-

dno opisu poslova i nadleţnosti  Upravnog 

odjela te dostavlja podatke za izradu izvješća 

o radu ţupana. Sudjeluje u radu tima za uvo-

Ċenje odgovarajućeg sustava kvalitete, prema 

meĊunarodnim standardima u poslovni sustav 

Ţupanije_________________________10%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika_____________________________5%. 

 

12. Viši sav-

jetnik za 

obrtništvo, 

trgovinu, 

ugostitelj-

stvo, turi-

zam, promet  

i poljopriv-

redu 

  

II. kategorija 

- potkatego-

rija viši 

savjetnik 

- klasifikacij-

ski rang 4. 

 

1 

 

Vodi postupak i rješava u najsloţenijim 

upravnim stvarima koje se odnose na upis u 

obrtni registar i voĊenje obrtnog regis-

tra______________________________20%. 

Vodi postupak i rješava u najsloţenijim 

upravnim stvarima koje se odnose na utvrĊi-

vanje propisanih minimalnih uvjeta u ugosti-

teljskim objektima, razvrstavanje i kategori-

zaciju ugostiteljskih objekata, razvrstavanje i 

kategorizaciju objekata u kojima se pruţaju 

ugostiteljske usluge u domaćinstvu, utvrĊiva-

nje minimalnih uvjeta za vrstu i kategoriju 

objekata u kojima se pruţaju ugostiteljske 

usluge na obiteljskom poljoprivrednom gos-

podarstvu________________________10%. 

Vodi postupak i rješava u najsloţenijim 

upravnim stvarima koje se odnose na izdava-

nje odobrenja i iskaznica za rad turistiĉkih 

vodiĉa, izdavanje EU potvrda za turistiĉke 

vodiĉe i drugih EU potvrda, obavlja i sve dru-

ge poslove vezane uz pruţanje usluga u turi-

zmu za koje je nadleţna Ţupanija sukladno 

zakonu i podzakonskim propisima_____10%. 

Vodi postupak i rješava u najsloţenijim 

upravnim stvarima koje se odnose na utvrĊi-

vanje ispunjavanja minimalnih tehniĉkih uv-

jeta i drugih propisanih uvjeta za prodajne 

objekte, opremu i sredstva za obavljanje dje-

latnosti trgovine, izdavanje i oduzimanje doz-

vola za obavljanje poslova javnog komisiona-

ra Hrvatskoj gospodarskoj komori za pojedinu 

javnu komisionu prodavaonicu, odnosno jav-

nom komisionaru te obavlja opći nadzor nad 

radom javnih komisionara___________10%. 

Vodi postupak i rješava u najsloţenijim 

upravnim stvarima koje se odnose na izdava-

nje licencije za obavljanje djelatnosti unutar-

njeg javnog cestovnog prijevoza, izdavanje 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

ekonomske ili 

pravne struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

ĉetiri godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,   

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- izrada akata, vo-

Ċenje i rješavanje 

najsloţenijih up-

ravnih i drugih 

predmeta, sudjelo-

vanje u izradi stra-

tegija, programa i 

voĊenje projekata, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- povremeni nadzor 

uz opće i specifiĉne 

upute rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupaka i 

metoda rada i pro-

vedbu odluka, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar i 

izvan upravnog 

tijela, pruţanje 

savjeta, prikuplja-

nje i razmjena in-

formacija. 
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rješenja, potvrda i izvoda iz prijave za obav-

ljanje prijevoza za vlastite potrebe, te izdava-

nje znakova pristupaĉnosti na ime osobe s 

invaliditetom______________________10%. 

Vodi postupak i rješava u najsloţenijim 

upravnim stvarima koje se odnose na utvrĊi-

vanje uvjeta za obavljanje pogrebniĉke djelat-

nosti_____________________________5%. 

Vodi postupak i rješava u najsloţenijim 

upravnim stvarima koje se odnose na utvrĊi-

vanje uvjeta prostora, opremljenosti prostora 

odgovarajućom opremom u stambenom ili 

poslovnom prostoru namijenjenom za obav-

ljanje djelatnosti dadilje______________5%. 

Vodi postupak i rješava u najsloţenijim 

upravnim stvarima koje se odnose na utvrĊi-

vanje uvjeta za brisanje zadruga iz sudskog 

registra___________________________5%. 

Sudjeluje u radu povjerenstva koje provodi 

postupak kojim se utvrĊuje ispunjavanje mi-

nimalnih uvjeta za ugostiteljske objekte koji 

se ne kategoriziraju__________________5%. 

Sudjeluje u radu povjerenstva koje obavlja 

oĉevid u postupku utvrĊivanja ispunjavanja 

uvjeta za vrstu i kategoriju ugostiteljskih ob-

jekata za smještaj___________________5%. 

Vodi postupak i rješava u najsloţenijim 

upravnim stvarima koje se odnose na promje-

nu namjene poljoprivrednog zemljišta___5%. 

U okviru nadleţnosti upravnog odjela sud-

jeluje u provoĊenju poslova vezanih za razvoj 

sustava unutarnjih kontrola, sastavljanje izja-

va o fiskalnoj odgovornosti, utvrĊivanje plana 

otklanjanja slabosti i nepravilnosti i njegovoj 

provedbi, sastavljanje izvješća o provedbi 

ovog plana.  IzraĊuje polugodišnja i godišnja 

izvješća o izvršenju Proraĉuna prema progra-

mima/projektima/aktivnostima i dostavlja 

podatke za izradu izvješća o radu ţupana suk-

ladno opisu poslova i nadleţnosti  Upravnog 

odjela. Sudjeluje u radu tima za uvoĊenje 

odgovarajućeg sustava kvalitete, prema me-

Ċunarodnim standardima u poslovni sustav 

Ţupanije__________________________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

 

13. Savjetnik 

za obrtniš-

tvo, trgovi-

nu, ugosti-

teljstvo, tu-

rizam, pro-

 

1 

 

Vodi postupak i rješava u sloţenijim up-

ravnim stvarima koje se odnose na upis u 

obrtni registar i voĊenje obrtnog regis-

tra______________________________20%. 

Vodi postupak i rješava u sloţenijim up-

ravnim stvarima koje se odnose na utvrĊiva-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

ekonomske ili  

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- suradnja u izradi 

akata, voĊenje i 

rješavanje sloţenih 

upravnih i drugih 
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met  i poljo-

privredu 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija savjet-

nik- 

-  klasifika-

cijski rang 

5. 

 

nje propisanih minimalnih uvjeta u ugostitelj-

skim objektima, razvrstavanje i kategorizaciju 

ugostiteljskih objekata, razvrstavanje i kate-

gorizaciju objekata u kojima se pruţaju ugos-

titeljske usluge u domaćinstvu, utvrĊivanje 

minimalnih uvjeta za vrstu i kategoriju obje-

kata u kojima se pruţaju ugostiteljske usluge 

na obiteljskom poljoprivrednom gospodar-

stvu_____________________________10%.  

Vodi postupak i rješava u sloţenijim up-

ravnim stvarima koje se odnose na izdavanje 

odobrenja i iskaznica za rad turistiĉkih vodi-

ĉa, izdavanje EU potvrda za turistiĉke vodiĉe 

i drugih EU potvrda, obavlja i sve druge pos-

love vezane uz pruţanje usluga u turizmu za 

koje je nadleţna Ţupanija sukladno zakonu i 

podzakonskim propisima____________10%. 

Vodi postupak i rješava sloţenijim uprav-

nim stvarima koje se odnose na utvrĊivanje 

ispunjavanja minimalnih tehniĉkih uvjeta i 

drugih propisanih uvjeta za prodajne objekte, 

opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti 

trgovine, izdavanje i oduzimanje dozvola za 

obavljanje poslova javnog komisionara Hr-

vatskoj gospodarskoj komori za pojedinu jav-

nu komisionu prodavaonicu, odnosno javnom 

komisionaru te obavlja opći nadzor nad ra-

dom javnih komisionara.____________10%. 

Vodi postupak i rješava u sloţenijim up-

ravnim stvarima koje se odnose na izdavanje 

licencije za obavljanje djelatnosti unutarnjeg 

javnog cestovnog prijevoza, izdavanje rješe-

nja, potvrda i izvoda iz prijave za obavljanje 

prijevoza za vlastite potrebe, te izdavanje 

znakova pristupaĉnosti na ime osobe s invali-

ditetom.__________________________10%. 

Vodi postupak i rješava u sloţenijim up-

ravnim stvarima koje se odnose na utvrĊiva-

nje uvjeta za obavljanje pogrebniĉke djelat-

nosti_____________________________5%. 

Vodi postupak i rješava sloţenijim uprav-

nim stvarima koje se odnose na utvrĊivanje 

uvjeta prostora, opremljenosti prostora odgo-

varajućom opremom u stambenom ili poslov-

nom prostoru namijenjenom za obavljanje 

djelatnosti dadilje___________________5%. 

Vodi postupak i rješava u sloţenijim up-

ravnim stvarima koje se odnose na utvrĊiva-

nje uvjeta za brisanje zadruga iz sudskog regi-

stra ______________________________5%. 

Sudjeluje u radu povjerenstva koje provodi 

postupak kojim se utvrĊuje ispunjavanje mi-

nimalnih uvjeta za ugostiteljske objekte koji 

pravne struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje tri 

godine radnog 

iskustva u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

predmeta, rješava-

nje problema uz 

upute i nadzor ru-

kovodećeg sluţbe-

nika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- ĉešći nadzor te 

opće i specifiĉne 

upute rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupaka i 

metoda rada i pro-

vedbu  pojedinaĉ-

nih odluka, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar i 

izvan upravnog 

tijela, prikupljanje 

ili razmjena  in-

formacija. 
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se ne kategoriziraju__________________5%. 

Sudjeluje u radu povjerenstva koje obavlja 

oĉevid u postupku utvrĊivanja ispunjavanja 

uvjeta za vrstu i kategoriju ugostiteljskih ob-

jekata za smještaj___________________5%. 

Vodi postupak i rješava u sloţenijim up-

ravnim stvarima koje se odnose na promjenu 

namjene poljoprivrednog zemljišta_____5%.  

Vodi postupak i rješava u upravnim pos-

tupcima registracije dobavljaĉa boţićnih dr-

vaca, prikuplja obrasce o proizvodnji boţićnih 

drvaca____________________________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

 

14. Viši stru-

ĉni suradnik 

za poduzet-

ništvo 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

struĉni su-

radnik 

- klasifikacij-

ski rang 6. 

 

1 

 

Na osnovu zakonske regulative iz podruĉja 

trgovaĉkih društva, obrta, regionalnog razvo-

ja, strategije, programa i projekta Vlade RH 

i/ili ministarstva namijenjenih za malo i sred-

nje poduzetništvo, vodi propisane evidencije, 

analizira stanje u djelatnosti i izvještava nad-

leţno ministarstvo_________________10%. 

IzraĊuje struĉne materijale i akte prema 

planu rada Ţupanijske skupštine i potrebama 

Ţupana__________________________20%. 

Priprema struĉne podloge i sudjeluje u iz-

radi strateških dokumenta Ţupanije: Ţupanij-

ska razvojna strategija, Plan poduzetniĉkih 

zona i drugih programa kojima se planiraju 

dugoroĉni ciljevi i mjere aktivne gospodarske 

politike__________________________20%. 

Priprema projekte, provodi aktivnosti suk-

ladno projektima, obavlja nadzor te sudjeluje 

u svim projektima jaĉanje investicijske klime, 

kreditiranja poduzetništva uz subvencionira-

nje kamata, zapošljavanja, pomoći ciljanim 

skupinama u sektoru realne ekonomske struke 

i sliĉno, gdje je nositelj aktivnosti Ţupani-

ja_______________________________10%. 

Sudjeluje u provoĊenju strateškog planira-

nja, planskih i programskih dokumenata, pra-

ćenju provedbe i izvještavanju o istima. Izra-

Ċuje polugodišnja i godišnja izvješća o izvr-

šenju Proraĉuna prema programima/ projek-

tima/ aktivnostima sukladno opisu poslova i 

nadleţnosti  Upravnog odjela te dostavlja 

podatke za izradu izvješća o radu ţupana suk-

ladno opisu poslova i nadleţnosti  Upravnog 

odjela.   Sudjeluje u radu tima za uvoĊenje 

odgovarajućeg sustava kvalitete, prema me-

Ċunarodnim standardima u poslovni sustav 

Ţupanije_________________________10%. 

Prati objave javnih natjeĉaja za korištenje 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

ekonomske 

struke, 

radno iskus-

tvo: 

-  najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

-poloţen dr-

ţavni ispit, 

-znanje rada na 

raĉunalu. 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- stalni sloţeniji 

upravni i struĉni 

poslovi, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- obavljanje poslo-

va uz redoviti nad-

zor i upute nadre-

Ċenog sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu utvrĊenih pos-

tupaka i metoda 

rada, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar i povremena 

izvan upravnog 

tijela, prikupljanje 

ili razmjena infor-

macija. 
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bespovratnih sredstava u sektoru gospodar-

stva, sudjeluje u promociji istih, dok za aktiv-

nosti kojima je nositelj Ţupanija izraĊuje zah-

tjeve i prijedloge programa sa traţenom do-

kumentacijom. SuraĊuje s konzultantima za 

tehniĉku pomoć u izradi dokumentacije pot-

rebne za kandidiranje projekata kojih je nosi-

telj Ţupanija po natjeĉajima iz inozemnih 

izvora sredstava i strukturnih i investicijskih 

fondova EU______________________25%. 

U obavljanju poslova suraĊuje s razvojnim 

agencijama, nadleţnim komorama poslovnim 

bankama, zavodom za zapošljavanje i nadleţ-

nim ministarstvima. Obavlja druge poslove po 

nalogu proĉelnika___________________5%. 

 

15. Viši stru-

ĉni suradnik 

za poljopriv-

redu, ruralni 

razvoj i turi-

zam 

 

II. kategorija 

- potkatego-

rija viši 

struĉni su-

radnik 

- klasifikacij-

ski rang 6. 

 

 

1 

 

Prati i analizira stanje iz podruĉja ruralnog 

razvitka, obnove i ureĊenja poljoprivrednih 

gospodarstava i sela, razvitka seoskog turiz-

ma i predlaţe poduzimanje mjera za unapre-

Ċenje stanja u tim podruĉjima.  Priprema, 

predlaţe i provodi programe vezane uz unap-

reĊenje odrţivog razvoja ruralnog prostora i 

programe vezane za unapreĊenje poljoprivre-

de, ruralnog razvoja i turizma, posebno iz 

podruĉja nadleţnosti Ţupanije po posebnim 

zakonima kojima se regulira poljoprivredno 

zemljište, komasacija poljoprivrednog zem-

ljišta, elementarne nepogode, ruralni razvoj i 

turizam__________________________20%. 

Prati i priprema prijave za domaće natje-

ĉaje za razvojne projekte te u suradnji sa Ra-

zvojnom agencijom priprema projekte koji se 

financiraju iz sredstava EU fondova iz podru-

ĉja djelovanja Upravnog odjela.  Pruţa struĉ-

nu pomoć poljoprivrednim proizvoĊaĉima za 

unapreĊenje poljoprivredne proizvodnje i 

ruralnog razvoja. IzraĊuje opće i pojedinaĉne 

akte za ţupana i Ţupanijsku skupštinu, te ih i 

izvršava_________________________15%. 

Sudjeluje u provoĊenju strateškog plani-

ranja, planskih i programskih dokumenata, 

praćenju provedbe i izvještavanju o istima. 

IzraĊuje polugodišnja i godišnja izvješća o 

izvršenju Proraĉuna prema programima 

/projektima / aktivnostima sukladno opisu 

poslova i nadleţnosti  Upravnog odjela, radi 

na provedbi postupka financiranja udruga iz 

nadleţnosti Upravnog odjela te dostavlja po-

datke za izradu izvješća o radu ţupana. Sud-

jeluje u radu tima za uvoĊenje odgovarajućeg 

sustava kvalitete, prema meĊunarodnim stan-

dardima u poslovni sustav Ţupanije___15%. 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

poljoprivredne 

ili ekonomske 

struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,   

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- stalni sloţeniji 

upravni i struĉni 

poslovi, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- obavljanje poslo-

va uz redoviti nad-

zor i upute nadre-

Ċenog sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu utvrĊenih pos-

tupaka i metoda 

rada i provedbu 

odluka, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar i povremena 

izvan upravnog 

tijela, prikupljanje 

ili razmjena infor-

macija. 
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Prati i analizira stanje iz podruĉja agrotu-

rizma, te daje struĉna mišljenja, analize i iz-

raĊuje informacije i druge materijale. Pripre-

ma, predlaţe i provodi programe i projekte 

vezane uz unapreĊenje razvoja kontinental-

nog agroturizma, prati natjeĉaje nadleţnog 

ministarstva i pruţa informacije o kreditira-

nju,  suraĊuje sa Turistiĉkom zajednicom 

Ţupanije u provedbi projekata, posebnih turi-

stiĉkih prezentacija podruĉja  Ţupanije, izradi 

planova, provedbi i analizi turistiĉkih proje-

kata. Vodi evidencije i pruţa struĉnu pomoći 

subjektima koji se bave turizmom. IzraĊuje 

polugodišnja i godišnja izvješća o izvršenju 

Proraĉuna prema programima / projektima / 

aktivnostima sukladno opisu poslova i nadle-

ţnosti  Upravnog odjela_____________10%. 

Sudjeluje u organiziranju i provoĊenju po-

ljoprivrednih manifestacija, promocija, saj-

mova i izloţaba od znaĉaja za Ţupaniju10%. 

Pomaţe u izradi prijedloga za prevenciju 

šteta nastalih usred elementarnih nepogoda, te 

po potrebi vodi tekuće projekte. Pomaţe u 

izradi prijedloge akata i izvješća sukladno 

propisima kojima se regulira zaštita od ele-

mentarnih nepogoda, predlaţe Ţupanu akte o 

proglašenju elementarne nepogode na podruĉ-

ju Ţupanije i radi sve struĉne i tehniĉke pos-

love za potrebe Povjerenstva za procjenu šteta 

od elementarnih nepogoda___________10%. 

Vodi upravni postupak do donošenja rje-

šenja iz podruĉja nadleţnosti Upravnog odje-

la_______________________________7%. 

Izvještava sukladno propisima kojima se 

ureĊuju potpore male vrijednosti (o ĉemu 

izdaje potvrde)_____________________5%. 

SuraĊuje s nadleţnim institucijama, dr-

ţavnim tijelima, sluţbama, javnim ustano-

vama, udruţenjima,  te interesnim udrugama 

iz podruĉja djelokruga Upravnog odje-

la_______________________________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika_____________________________3%. 

 

16. Viši stru-

ĉni suradnik 

za obrtniš-

tvo, trgovi-

nu, ugosti-

teljstvo, tu-

rizam, pro-

met i poljop-

rivredu 

 

1 

 

Vodi postupak i rješava u  upravnim stva-

rima koje se odnose na upis u obrtni registar i 

voĊenje obrtnog registra_____________20%. 

Vodi postupak i rješava u  upravnim stva-

rima koje se odnose na utvrĊivanje propisanih 

minimalnih uvjeta u ugostiteljskim objektima, 

razvrstavanje i kategorizaciju ugostiteljskih 

objekata, razvrstavanje i kategorizaciju obje-

kata u kojima se pruţaju ugostiteljske usluge 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

ekonomske ili 

poljoprivredne 

struke, 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- stalni sloţeniji 

upravni i struĉni 

poslovi, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- obavljanje poslo-

va uz redoviti nad-
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II. kategorija 

- potkatego-

rija viši 

struĉni su-

radnik 

- klasifikacij-

ski rang 6. 

 

u domaćinstvu, utvrĊivanje minimalnih uvjeta 

za vrstu i kategoriju objekata u kojima se pru-

ţaju ugostiteljske usluge na obiteljskom po-

ljoprivrednom gospodarstvu__________10%. 

Vodi postupak i rješava u  upravnim stva-

rima koje se odnose na izdavanje odobrenja i 

iskaznica za rad turistiĉkih vodiĉa, izdavanje 

EU potvrda za turistiĉke vodiĉe i drugih EU 

potvrda, obavlja i sve druge poslove vezane 

uz pruţanje usluga u turizmu za koje je nadle-

ţna Ţupanija sukladno zakonu i podzakon-

skim propisima____________________10%. 

Sudjeluje u radu povjerenstva koje provodi 

postupak kojim se utvrĊuje ispunjavanje mi-

nimalnih uvjeta za ugostiteljske objekte koji 

se ne kategoriziraju te sudjeluje u radu povje-

renstva koje obavlja oĉevid u postupku utvr-

Ċivanja ispunjavanja uvjeta za vrstu i katego-

riju ugostiteljskih objekata za smještaj__10%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na utvrĊivanje ispunjava-

nja minimalnih tehniĉkih uvjeta i drugih pro-

pisanih uvjeta za prodajne objekte, opremu i 

sredstva za obavljanje djelatnosti trgovine, 

izdavanje i oduzimanje dozvola za obavljanje 

poslova javnog komisionara Hrvatskoj gos-

podarskoj komori za pojedinu javnu komisio-

nu prodavaonicu, odnosno javnom komisiona-

ru te obavlja opći nadzor nad radom javnih 

komisionara______________________10%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na izdavanje licencije za 

obavljanje djelatnosti unutarnjeg javnog ces-

tovnog prijevoza, izdavanje rješenja, potvrda i 

izvoda iz prijave za obavljanje prijevoza za 

vlastite potrebe, te izdavanje znakova pristu-

paĉnosti na ime osobe s invaliditetom__10%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na utvrĊivanje uvjeta za 

obavljanje pogrebniĉke djelatnosti______5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na utvrĊivanje uvjeta 

prostora, opremljenosti prostora odgovaraju-

ćom opremom u stambenom ili poslovnom 

prostoru namijenjenom za obavljanje djelat-

nosti dadilje_______________________5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na utvrĊivanje uvjeta za 

brisanje zadruga iz sudskog registra_____5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na promjenu namjene 

poljoprivrednog zemljišta_____________5%. 

Daje upute i pruţa struĉnu pomoć stran-

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,   

- znanje rada 

na raĉunalu. 

zor i upute nadre-

Ċenog sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu utvrĊenih pos-

tupaka i metoda 

rada i provedbu 

odluka, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar i povremena 

izvan upravnog 

tijela, prikupljanje 

ili razmjena infor-

macija. 
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kama u postupku____________________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

 

17. Struĉni 

suradnik za 

poljoprivre-

du i ruralni 

razvoj  

 

III. kategorija 

- potkatego-

rija struĉni 

suradnik 

- klasifikacij-

ski rang 8. 

 

1 

 

Obavlja sve poslove vezane na posebne 

propise kojima se ureĊuje poljoprivreda i ru-

ralni razvoj sukladno sufinanciranju prema 

EU direktivama za potpore male vrijednosti  

te predlaţe i provodi programe vezane uz 

unapreĊenje stanja u poljoprivredi i ruralnom 

razvoju__________________________30%.  

Analizira stanje i sudjeluje u izradi razvoj-

nih projekata od znaĉaja za Ţupaniju, suraĊu-

je sa zavodima, institucijama i centrima iz 

podruĉja poljoprivredne djelatnosti____25%. 

Sudjeluje u provoĊenju strateškog planira-

nja, planskih i programskih dokumenata, pra-

ćenju provedbe i izvještavanju o istima. Izra-

Ċuje polugodišnja i godišnja izvješća o izvr-

šenju Proraĉuna prema programima/ projek-

tima/ aktivnostima sukladno opisu poslova i 

nadleţnosti  Upravnog odjela, posebno izvješ-

tava sukladno propisima kojima se ureĊuju 

potpore male vrijednosti (o ĉemu izdaje po-

tvrde) te  radi na provedbi postupka financira-

nja udruga iz nadleţnosti Upravnog odjela i 

dostavlja podatke za izradu izvješća o radu 

ţupana. Sudjeluje u radu tima za uvoĊenje 

odgovarajućeg sustava kvalitete, prema me-

Ċunarodnim standardima u poslovni sustav 

Ţupanije_________________________20%. 

Sudjeluje u prezentaciji pojedinih progra-

ma i edukaciji poljoprivrednih proizvoĊaĉa, te 

u odsutnosti sluţbenika sudjeluje u organizi-

ranju i provoĊenju poljoprivrednih manifesta-

cija, promocija, sajmova i izloţaba od znaĉaja 

za Ţupaniju_______________________10%. 

Vodi upravni postupak do donošenja rje-

šenja iz podruĉja nadleţnosti Odjela____7%. 

Izvještava sukladno propisima kojima se 

ureĊuju potpore male vrijednosti (o ĉemu 

izdaje potvrde)_____________________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________3%. 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- sveuĉilišni 

prvostupnik 

struke ili stru-

ĉni prvostup-

nik poljopriv-

redne struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje tri 

godine radnog 

iskustva u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,   

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- manje sloţeni 

poslovi s primje-

nom ograniĉenog 

broja propisanih 

postupaka, metoda 

i struĉnih tehnika,  

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- povremeni nadzor 

i  upute od strane 

nadreĊenog sluţ-

benika 

stupanj odgovor-

nosti 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, ispravnu prim-

jenu postupaka i 

metoda rada i stru-

ĉnih tehnika 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar i 

izvan upravnog 

tijela u prikupljanju 

i razmjeni informa-

cija. 

 

18. Struĉni 

suradnik za 

komunalno 

gospodar-

stvo 

 

 

 

 

1 

 

IzraĊuje i provodi programe Ţupanije iz 

podruĉja: komunalnog gospodarstva, odrţi-

vog gospodarenja otpadom i regionalnog raz-

voja. Obavlja tehniĉke poslove u nadleţnosti 

Ţupanije u procesu investiranja  u „Piškorni-

cu“, posebno u dijelu korištenja sredstava 

Fonda za stjecanje zemljišta i povrata sredsta-

va za dokumentaciju. IzraĊuje izvješće o fi-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- sveuĉilišni 

prvostupnik 

struke ili stru-

ĉni prvostup-

nik ekonomske 

struke, 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- manje sloţeni 

poslovi s primje-

nom ograniĉenog 

broja propisanih 

postupaka, metoda 

i struĉnih tehnika,  
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III. kategorija  

- potkatego-

rija struĉni 

suradnik 

- klasifikacij-

ski rang 8. 

nancijskom poslovanju trgovaĉkog društva 

“Piškornica“. Prema zakonu iz podruĉja kon-

cesija, priprema i provodi javne natjeĉaje za 

dodjelu koncesija u komunalnom gospodar-

stvu u nadleţnosti Ţupanije__________15%. 

Obavlja poslove po ugovoru za katastarske 

izmjere u JLS_____________________10%. 

Sudjeluje u radu povjerenstva koje provodi 

postupak kojim se utvrĊuje ispunjavanje mi-

nimalnih uvjeta za ugostiteljske objekte koji 

se ne kategoriziraju__________________5%. 

Sudjeluje u radu povjerenstva koje obavlja 

oĉevid u postupku utvrĊivanja ispunjavanja 

uvjeta za vrstu i kategoriju ugostiteljskih ob-

jekata za smještaj___________________5%. 

Prati i kontrolira izradu izvješća o finan-

cijskom poslovanju trgovaĉkog društva u suv-

lasništvu Ţupanije “Piškornica“d.o.o.__10%. 

Na osnovu Strategije gospodarenja otpa-

dom, Plana gospodarenja otpadom, zakona i 

pravilnika iz podruĉja otpada,  komunalnog 

gospodarstva i drugih povezanih zakona i 

pravilnika, kontinuirano vodi propisane evi-

dencije. IzraĊuje struĉne materijale i akte 

prema planu rada Ţupanijske skupštine i pot-

rebama Ţupana____________________10%. 

Pruţa tehniĉku pomoć JLS u uspostavi su-

stava gospodarenja otpadom u dijelu podno-

šenja zahtjeva sa programom za korištenje 

bespovratnih sredstava na nacionalnoj razi-

ni________________________________5%. 

IzraĊuje potrebne izvještaje o provoĊenju 

aktivnosti gospodarskih subjekta kojima je 

dodijeljena koncesija. Sudjeluje u radu povje-

renstava u funkciji tehniĉke pomoći za aktiv-

nosti iz podruĉja komunalnog gospodar-

stva_____________________________10%. 

Sudjeluje u provoĊenju strateškog planira-

nja, planskih i programskih dokumenata, pra-

ćenju provedbe i izvještavanja o istima. Izra-

Ċuje polugodišnja i godišnja izvješća o izvr-

šenju Proraĉuna prema programi-

ma/projektima/aktivnostima sukladno opisu 

poslova i nadleţnosti  Upravnog odjela te 

dostavlja podatke za izradu izvješća o radu 

ţupana. Sudjeluje u radu tima za uvoĊenje 

odgovarajućeg sustava kvalitete, prema me-

Ċunarodnim standardima u poslovni sustav 

Ţupanije _________________________10%. 

Kontrolira i provodi proces sufinanciranja 

troškova poslovanja PORA Regionalne raz-

vojne agencije KKŢ (u daljnjem tekstu: PO-

RA KKŢ) kroz sustav riznice Ţupani-

radno iskus-

tvo: 

- najmanje tri 

godine radnog 

iskustva u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,   

- znanje rada 

na raĉunalu, 

- voditelj pos-

lova za izradu i 

provedbu EU 

projekata 

 

 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- povremeni nadzor 

i  upute od strane 

nadreĊenog sluţ-

benika 

stupanj odgovor-

nosti 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, ispravnu prim-

jenu postupaka i 

metoda rada i stru-

ĉnih tehnika 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar i 

povremeno izvan 

upravnog tijela u 

prikupljanju i ra-

zmjeni informacija. 
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je________________________________5%. 

Kontrolira i provodi proces sufinanciranja 

troškova poslovanja Turistiĉke zajednice Ko-

privniĉko - kriţevaĉke ţupanije________5%. 

SuraĊuje sa komunalnim poduzećima, 

JLS, nadleţnim upravama u ministarstvima i 

fondovima, upravnim tijelima, sa svrhom rea-

lizacije komunalnih projekta od zajedniĉkog 

interesa za prostor Ţupanije. SuraĊuje s kon-

zultantima za tehniĉku pomoć u izradi doku-

mentacije potrebne za kandidiranje projekata 

kojih je nositelj Ţupanija po natjeĉajima iz 

inozemnih izvora sredstava i strukturnih i 

investicijskih fondova EU ____________7%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________3%. 

 

19. Struĉni 

suradnik za 

energetiku, 

graditeljstvo 

i promet 

 

III. kategorija 

- potkatego-

rija struĉni 

suradnik, 

- klasifikacij-

ski rang 8.  

 

1 

 

Obavlja poslove iz podruĉja energetske 

uĉinkovitosti i iz podruĉja  graditeljstva kad 

se to podruĉje  odnosi na poboljšanje ener-

getske uĉinkovitosti. IzraĊuje struĉne materi-

jale i akte prema planu rada Ţupanijske 

skupštine i prema potrebama ţupana. Po pot-

rebi, pruţa struĉnu pomoć predsjedniku i 

ĉlanovima Ţupanijske skupštine u izradi pri-

jedloga akata u nadleţnosti Upravnog odjela.  

Priprema struĉne podloge i sudjeluje u izradi 

strateških dokumenata Ţupanije; Program 

energetskog razvitka Ţupanije Program uĉin-

kovitog korištenja energije u neposrednoj 

potrošnji i Plana energetske uĉinkovitosti u 

neposrednoj potrošnji energije, kojim se pla-

niraju dugoroĉni razvojni ciljevi i usmjerava-

nje energetskog sektora na ulaganje u obnov-

ljive izvore energije i uĉinkovito  korištenje 

energije. Prema zakonskoj  normativi iz pod-

ruĉja energetske uĉinkovitosti  priprema i 

provodi postupke javnog natjeĉaja i izraĊuje 

izvješća o djelatnosti energetskog subjekta 

korisnika ţupanijske koncesije_______15%. 

Provodi Program "Sustavno gospodarenje 

energijom u gradovima i ţupanijama (SGE)" 

na razini Ţupanije sa ciljem postizanja visoke 

uĉinkovitosti u potrošnji energije i zaštiti oko-

liša. Kontinuirano vodi propisane evidencije, 

a posebno Registar objekata Ţupanije - ISGE-

sustav, vodi Sustav za praćenje, mjerenje i 

verifikaciju ušteda energije (SMIV) za Kop-

rivniĉko-kriţevaĉku ţupaniju koji je internet 

aplikacija koju unutar CEI-a vodi Nacionalno 

koordinacijsko tijelo za energetsku uĉinkovi-

tost u skladu s odredbama Zakona o energets-

koj uĉinkovitosti i odredbama Pravilnika o 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- sveuĉilišni 

prvostupnik 

struke ili stru-

ĉni prvostup-

nik graĊevin-

ske, elektrote-

hniĉke, strojar-

ske ili promet-

ne struke ili 

arhitekture i 

urbanizma, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje tri 

godine radnog 

iskustva u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,   

- znanje rada 

na raĉunalu, 

- uvjerenje o 

poloţenom 

teĉaju za ener-

getskog savje-

tnika, 

- voditelj pos-

lova za izradu i 

provedbu EU 

projekata 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- manje sloţeni 

poslovi s primje-

nom ograniĉenog 

broja propisanih 

postupaka, metoda 

i struĉnih tehnika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- povremeni nadzor 

i upute od strane 

nadreĊenih sluţbe-

nika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, ispravnu prim-

jenu postupaka 

i metoda rada i 

struĉnih tehnika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

-kontakti unutar i 

povremeno izvan 

upravnog tijela u 

prikupljanju i ra-

zmjeni informacija. 
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sustavu za praćenje, mjerenje i verifikaciju 

ušteda energije, analizira stanje u djelatnosti, 

izvještava nadleţna ministarstva i fondove. 

Glavni je koordinator, vodi poslove rada 

energetske uĉinkovitosti na svim investicija-

ma koje se izvode na nekretninama kojima je 

vlasnik Ţupanija, odnosno nekretninama jav-

nih ustanova kojima je Ţupanija osnivaĉ. Or-

ganizira izradu projektnog zadatka, javne na-

bave za izradu sve potrebne tehniĉke doku-

mentacije, izgradnje, sve do tehniĉkog preg-

leda i uporabne dozvole te certificiranja obje-

kata, a sve u svrhu uĉinkovitog korištenja 

energije u objektima i institucijama Ţupani-

je_______________________________30%. 

Promiĉe, prati i predlaţe aktivnosti i pro-

jekte iz podruĉja energetske uĉinkovitosti i 

korištenja obnovljivih izvora energije, sub-

vencionirane gradnje gospodarskih objekta na 

razini Ţupanije, prati javne natjeĉaje za koriš-

tenje bespovratnih sredstava, izraĊuje zahtje-

ve sa traţenom dokumentacijom i aktivno 

sudjeluje u provedbi mjere i monitorin-

gu______________________________15%. 

Koordinira stanje u prometu, cestogradnji, 

posebno nerazvrstanih i ţupanijskih cesta, 

utvrĊuje posebne uvjete graĊenja u skladu sa 

odlukama o nerazvrstanim cestama JLS, sud-

jeluje u radu povjerenstva za tehniĉke pregle-

de za investicije uz cestovni pojas, izraĊuje 

rješenja i dozvole za obavljanje ţupanijskog 

linijskog i posebnog ţupanijskog prijevoza 

putnika. Pruţa tehniĉku pomoć u radu radnih  

tijela Ţupanijske skupštine iz nadleţnosti Up-

ravnog odjela. Pruţa struĉnu pomoć investito-

rima u energetskom i graĊevinskom sektoru 

na podruĉju Ţupanije, pri ĉemu aktivno sura-

Ċuje sa nadleţnim ministarstvima i fondovi-

ma, JLS, razvojnim agencijama, Ţupanijskom 

upravom za ceste Kriţevci (u daljnjem tekstu: 

ŢUC), auto-moto klubovima i te drugim stru-

kovnim organizacijama______________5%. 

Vodi postupak i izdaje posebne uvjete za 

graĊenje i rekonstrukciju ţupanijskih i lokal-

nih cesta u postupku izdavanja lokacijske 

dozvole i sudjeluje u postupku izdavanja gra-

Ċevne dozvole davanjem potvrde na glavni 

projekt i izdaje prethodnu suglasnost kod 

izmjena prometnog elaborata_________20%. 

Kroz rad energetske uĉinkovitosti - info 

centara unutar energetsko uĉinkovitog tima 

sudjeluje u promidţbi i informiranju graĊana 

kroz savjetovanja, seminare, radionice, tribine 
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i druge oblike komunikacije o aktivnostima i 

rezultatima primjene sustava gospodarenja 

energijom na razini Ţupanije kao i o primjeni 

energetski efikasnih tehnologija i mjera u 

kućanstvima_______________________5%. 

U okviru nadleţnosti upravnog odjela sud-

jeluje u provoĊenju poslova vezanih za razvoj 

sustava unutarnjih kontrola. Sudjeluje u sas-

tavljanju izjave o fiskalnoj odgovornosti, pla-

na otklanjanja slabosti i nepravilnosti te nje-

govoj provedbi kao i sastavljanja izvješća o 

provedbi predmetnog plana. Sudjeluje u pro-

voĊenju strateškog planiranja, planskih i pro-

gramskih dokumenata, praćenju provedbe i 

izvještavanju o istima. IzraĊuje polugodišnja i 

godišnja izvješća o izvršenju Proraĉuna prema 

programima/ projektima/ aktivnostima sukla-

dno opisu poslova i nadleţnosti  Upravnog 

odjela te dostavlja podatke za izradu izvješća 

o radu ţupana. Sudjeluje u radu tima za uvo-

Ċenje odgovarajućeg sustava kvalitete, prema 

meĊunarodnim standardima u poslovni sustav 

Ţupanije__________________________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika_____________________________5%. 

  

20. Viši refe-

rent za 

obrtništvo, 

trgovinu, 

ugostitelj-

stvo, turi-

zam, promet 

i poljopriv-

redu  

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija viši re-

ferent  

- klasifikacij-

ski rang 9. 

 

1 

 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na upis u obrtni registar i 

voĊenje obrtnog registra_____________20%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na utvrĊivanje propisanih 

minimalnih uvjeta u ugostiteljskim objektima, 

razvrstavanje i kategorizaciju ugostiteljskih 

objekata, razvrstavanje i kategorizaciju obje-

kata u kojima se pruţaju ugostiteljske usluge 

u domaćinstvu, utvrĊivanje minimalnih uvjeta 

za vrstu i kategoriju objekata u kojima se pru-

ţaju ugostiteljske usluge na obiteljskom po-

ljoprivrednom gospodarstvu__________10%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na izdavanje odobrenja i 

iskaznica za rad turistiĉkih vodiĉa, izdavanje 

EU potvrda za turistiĉke vodiĉe i drugih EU 

potvrda, obavlja i sve druge poslove vezane 

uz pruţanje usluga u turizmu za koje je nadle-

ţna Ţupanija sukladno zakonu i podzakon-

skim propisima_____________________5%. 

Sudjeluje u radu povjerenstva koje provodi 

postupak kojim se utvrĊuje ispunjavanje mi-

nimalnih uvjeta za ugostiteljske objekte koji 

se ne kategoriziraju te sudjeluje u radu povje-

renstva koje obavlja oĉevid u postupku utvr-

Ċivanja ispunjavanja uvjeta za vrstu i katego-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- sveuĉilišni 

prvostupnik 

struke ili stru-

ĉni prvostup-

nik ekonom-

ske, pravne ili 

informatiĉke 

struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja 

- poloţen dr-

ţavni ispit,  

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

-izriĉito odreĊeni 

poslovi koji zahti-

jevaju primjenu 

jednostavnijih i 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- redovan nadzor 

nadreĊenog sluţ-

benika te njegove 

upute za rješavanje 

relativno sloţenih 

struĉnih problema, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse,  

pravilnu primjenu 

propisanih postu-

paka i metoda rada 

i struĉnih tehnika, 
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riju ugostiteljskih objekata za smješ-

taj______________________________10%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na utvrĊivanje ispunjava-

nja minimalnih tehniĉkih uvjeta i drugih pro-

pisanih uvjeta za prodajne objekte, opremu i 

sredstva za obavljanje djelatnosti trgovine, 

izdavanje i oduzimanje dozvola za obavljanje 

poslova javnog komisionara Hrvatskoj gos-

podarskoj komori za pojedinu javnu komisio-

nu prodavaonicu, odnosno javnom komisiona-

ru te obavlja opći nadzor nad radom javnih 

komisionara______________________10%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na izdavanje licencije za 

obavljanje djelatnosti unutarnjeg javnog ces-

tovnog prijevoza, izdavanje rješenja, potvrda i 

izvoda iz prijave za obavljanje prijevoza za 

vlastite potrebe, te izdavanje znakova pristu-

paĉnosti na ime osobe s invalidite-

tom_____________________________10%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na utvrĊivanje uvjeta za 

obavljanje pogrebniĉke djelatnosti______5%. 

Vodi postupak i rješava u  upravnim stva-

rima koje se odnose na utvrĊivanje uvjeta 

prostora, opremljenosti prostora odgovaraju-

ćom opremom u stambenom ili poslovnom 

prostoru namijenjenom za obavljanje djelat-

nost dadilje________________________5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na utvrĊivanje uvjeta za 

brisanje zadruga iz sudskog registra_____5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na promjenu namjene 

poljoprivrednog zemljišta____________10%. 

Daje upute i pruţa struĉnu pomoć stran-

kama u postupku____________________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar upravnog 

tijela, 
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Upravni odjel za gospodarstvo, komunalne djelatnosti i poljoprivredu ima ustrojena sljedeća izdvojena 

mjesta rada: 

 

1. IZDVOJENO MJESTO RADA U ĐURĐEVCU 

 

REDNI 

BROJ,  

NAZIV I 

OSNOVNI 

PODACI O 

RADNOM 

MJESTU 

B
R

O
J

 I
Z

V
R

Š
IT

E
L

J
A

 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA SA 

POSTOCIMA UTROŠENOG VREMENA 

OSNOVNA 

STANDAR-

DNA MJE-

RILA POT-

REBNOG 

STRUĈNOG 

ZNANJA 

OSTALA 

STANDARDNA 

MJERILA ZA 

KLASIFIKACIJU 

RADNIH 

MJESTA 

 

1. Savjetnik 

za obrtniš-

tvo, trgovi-

nu, ugosti-

teljstvo, tu-

rizam, pro-

met i poljop-

rivredu   

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija savjet-

nik- 

-  klasifika-

cijski rang 

5. 

 

 

1 

 

Vodi postupak i rješava u sloţenijim up-

ravnim stvarima koje se odnose na upis u 

obrtni registar i voĊenje obrtnog regis-

tra______________________________20%. 

Vodi postupak i rješava u sloţenijim up-

ravnim stvarima koje se odnose na utvrĊiva-

nje propisanih minimalnih uvjeta u ugostitelj-

skim objektima, razvrstavanje i kategorizaciju 

ugostiteljskih objekata, razvrstavanje i kate-

gorizaciju objekata u kojima se pruţaju ugos-

titeljske usluge u domaćinstvu, utvrĊivanje 

minimalnih uvjeta za vrstu i kategoriju obje-

kata u kojima se pruţaju ugostiteljske usluge 

na obiteljskom poljoprivrednom gospodar-

stvu_____________________________15%. 

Vodi postupak i rješava u sloţenijim up-

ravnim stvarima koje se odnose na izdavanje 

odobrenja i iskaznica za rad turistiĉkih vodi-

ĉa, izdavanje EU potvrda za turistiĉke vodiĉe 

i drugih EU potvrda, obavlja i sve druge pos-

love vezane uz pruţanje usluga u turizmu za 

koje je nadleţna Ţupanija sukladno zakonu i 

podzakonskim propisima____________15%. 

Vodi postupak i rješava sloţenijim uprav-

nim stvarima koje se odnose na utvrĊivanje 

ispunjavanja minimalnih tehniĉkih uvjeta i 

drugih propisanih uvjeta za prodajne objekte, 

opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti 

trgovine, izdavanje i oduzimanje dozvola za 

obavljanje poslova javnog komisionara Hr-

vatskoj gospodarskoj komori za pojedinu jav-

nu komisionu prodavaonicu, odnosno javnom 

komisionaru te obavlja opći nadzor nad ra-

dom javnih komisionara_____________10%. 

Vodi postupak i rješava u sloţenijim up-

ravnim stvarima koje se odnose na izdavanje 

licencije za obavljanje djelatnosti unutarnjeg 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

ekonomske ili 

pravne struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje tri 

godine radnog 

iskustva u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- suradnja u izradi 

akata, voĊenje i 

rješavanje sloţenih 

upravnih i drugih 

predmeta, rješava-

nje problema uz 

upute i nadzor ru-

kovodećeg sluţbe-

nika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- ĉešći nadzor te 

opće i specifiĉne 

upute rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupaka i 

metoda rada i pro-

vedbu  pojedinaĉ-

nih odluka, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar i 

izvan upravnog 

tijela, prikupljanje 

ili razmjena  in-

formacija. 
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javnog cestovnog prijevoza, izdavanje rješe-

nja, potvrda i izvoda iz prijave za obavljanje 

prijevoza za vlastite potrebe, te izdavanje 

znakova pristupaĉnosti na ime osobe s invali-

ditetom___________________________5%. 

Vodi postupak i rješava u sloţenijim up-

ravnim stvarima koje se odnose na utvrĊiva-

nje uvjeta za obavljanje pogrebniĉke djelat-

nosti_____________________________5%. 

Vodi postupak i rješava sloţenijim uprav-

nim stvarima koje se odnose na utvrĊivanje 

uvjeta prostora, opremljenosti prostora odgo-

varajućom opremom u stambenom ili poslov-

nom prostoru namijenjenom za obavljanje 

djelatnosti dadilje___________________5%. 

Vodi postupak i rješava u sloţenijim up-

ravnim stvarima koje se odnose na utvrĊiva-

nje uvjeta za brisanje zadruga iz sudskog regi-

stra______________________________5%. 

Sudjeluje u radu povjerenstva koje provodi 

postupak kojim se utvrĊuje ispunjavanje mi-

nimalnih uvjeta za ugostiteljske objekte koji 

se ne kategoriziraju_________________5%. 

Sudjeluje u radu povjerenstva koje obavlja 

oĉevid u postupku utvrĊivanja ispunjavanja 

uvjeta za vrstu i kategoriju ugostiteljskih ob-

jekata za smještaj___________________5%. 

Vodi postupak i rješava u sloţenijim up-

ravnim stvarima koje se odnose na promjenu 

namjene poljoprivrednog zemljišta_____5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

 

2. Viši refe-

rent za 

obrtništvo, 

trgovinu, 

ugostitelj-

stvo, turi-

zam, promet 

i poljopriv-

redu  

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija viši re-

ferent  

- klasifikacij-

ski rang 9. 

   

 1  

 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na upis novog obrta, sta-

tusne i ostale promjene obrta u obrtni registar, 

izdavanje obrtnica, voĊenje obrtnog registra i 

drugih propisanih evidencija te izdavanje po-

tvrda iz istih, davanje odobrenja za obavljanje 

domaće radinosti i za obavljanje sporednog 

zanimanja________________________20%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na utvrĊivanje propisanih 

minimalnih uvjeta u ugostiteljskim objektima, 

razvrstavanje i kategorizaciju ugostiteljskih 

objekata, razvrstavanje i kategorizaciju obje-

kata u kojima se pruţaju ugostiteljske usluge 

u domaćinstvu, utvrĊivanje minimalnih uvjeta 

za vrstu i kategoriju objekata u kojima se pru-

ţaju ugostiteljske usluge na obiteljskom po-

ljoprivrednom gospodarstvu__________15%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na izdavanje odobrenja i 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- sveuĉilišni 

prvostupnik 

struke ili stru-

ĉni prvostup-

nik ekonom-

ske, pravne ili 

informatiĉke 

struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

-izriĉito odreĊeni 

poslovi koji zahti-

jevaju primjenu 

jednostavnijih i 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- redovan nadzor 

nadreĊenog sluţ-

benika te njegove 

upute za rješavanje 

relativno sloţenih 

struĉnih problema,  
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iskaznica za rad turistiĉkih vodiĉa, izdavanje 

EU potvrda za turistiĉke vodiĉe_______10%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na utvrĊivanje ispunjava-

nja minimalnih tehniĉkih uvjeta i drugih pro-

pisanih uvjeta za prodajne objekte, opremu i 

sredstva za obavljanje djelatnosti trgovi-

ne______________________________10%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na izdavanje licencije za 

obavljanje djelatnosti unutarnjeg javnog ces-

tovnog prijevoza, izdavanje znakova pristupa-

ĉnosti na ime osobe s invaliditetom te izdava-

nje rješenja, potvrda i izvoda iz prijave za 

obavljanje prijevoza za vlastite potre-

be______________________________10%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na utvrĊivanje uvjeta za 

obavljanje pogrebniĉke djelatnosti______5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na utvrĊivanje uvjeta 

prostora, opremljenosti prostora odgovaraju-

ćom opremom u stambenom ili poslovnom 

prostoru namijenjenom za obavljanje djelat-

nosti dadilje_______________________5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na utvrĊivanje uvjeta za 

brisanje zadruga iz sudskog registra_____5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na promjenu namjene 

poljoprivrednog zemljišta, zaprima obrasce o 

proizvodnji boţićnih drvaca___________5%. 

U okviru nadleţnosti upravnog odjela sud-

jeluje u provoĊenju poslova vezanih za razvoj 

sustava unutarnjih kontrola, sastavljanje izja-

va o fiskalnoj odgovornosti, utvrĊivanje plana 

otklanjanja slabosti i nepravilnosti i njegovoj 

provedbi, sastavljanje izvješća o provedbi 

ovog plana.  IzraĊuje polugodišnja i godišnja 

izvješća o izvršenju Proraĉuna prema progra-

mima/projektima/aktivnostima i dostavlja 

podatke za izradu izvješća o radu ţupana suk-

ladno opisu poslova i nadleţnosti  Upravnog 

odjela sukladno opisu poslova i nadleţnos-

ti  Upravnog odjela. Sudjeluje u radu tima za 

uvoĊenje odgovarajućeg sustava kvalitete, 

prema meĊunarodnim standardima u poslovni 

sustav Ţupanije_____________________5%. 

Daje upute i pruţa struĉnu pomoć stran-

kama u postupku____________________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

potrebna 

znanja 

- poloţen dr-

ţavni ispit,  

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse,  

pravilnu primjenu 

propisanih postu-

paka i metoda rada 

i struĉnih tehnika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar upravnog 

tijela, 
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2. IZDVOJENO MJESTO RADA U KRIŢEVCIMA 

 

REDNI 

BROJ,  

NAZIV I 

OSNOVNI 

PODACI O 

RADNOM 

MJESTU 

B
R

O
J

 I
Z

V
R

Š
IT

E
L

J
A

 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA SA 

POSTOCIMA UTROŠENOG VREMENA 

OSNOVNA 

STANDAR-

DNA MJE-

RILA POT-

REBNOG 

STRUĈNOG 

ZNANJA 

OSTALA 

STANDARDNA 

MJERILA ZA 

KLASIFIKACIJU 

RADNIH 

MJESTA 

 

1. Viši stru-

ĉni suradnik 

za obrtniš-

tvo, trgovi-

nu, ugosti-

teljstvo, tu-

rizam, pro-

met i poljop-

rivredu    

 

 II. kategorija 

- potkatego-

rija viši 

struĉni su-

radnik 

- klasifikacij-

ski rang 6. 

 

 

1 

 

Vodi postupak i rješava u sloţenijim up-

ravnim stvarima koje se odnose na upis u 

obrtni registar i voĊenje obrtnog regis-

tra______________________________20%. 

Vodi postupak i rješava u sloţenijim up-

ravnim stvarima koje se odnose na utvrĊiva-

nje propisanih minimalnih uvjeta u ugostitelj-

skim objektima, razvrstavanje i kategorizaciju 

ugostiteljskih objekata, razvrstavanje i kate-

gorizaciju objekata u kojima se pruţaju ugos-

titeljske usluge u domaćinstvu, utvrĊivanje 

minimalnih uvjeta za vrstu i kategoriju obje-

kata u kojima se pruţaju ugostiteljske usluge 

na obiteljskom poljoprivrednom gospodar-

stvu_____________________________10%. 

Vodi postupak i rješava u sloţenijim up-

ravnim stvarima koje se odnose na izdavanje 

odobrenja i iskaznica za rad turistiĉkih vodi-

ĉa, izdavanje EU potvrda za turistiĉke vodi-

ĉe_______________________________5%. 

Sudjeluje u radu povjerenstva koje provodi 

postupak kojim se utvrĊuje ispunjavanje mi-

nimalnih uvjeta za ugostiteljske objekte koji 

se ne kategoriziraju te sudjeluje u radu povje-

renstva koje obavlja oĉevid u postupku utvr-

Ċivanja ispunjavanja uvjeta za vrstu i katego-

riju ugostiteljskih objekata za smješ-

taj______________________________10%. 

Vodi postupak i rješava u sloţenijim up-

ravnim stvarima koje se odnose na utvrĊiva-

nje ispunjavanja minimalnih tehniĉkih uvjeta i 

drugih propisanih uvjeta za prodajne objekte, 

opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti 

trgovine, izdavanje i oduzimanje dozvola za 

obavljanje poslova javnog komisionara Hr-

vatskoj gospodarskoj komori za pojedinu jav-

nu komisionu prodavaonicu, odnosno javnom 

komisionaru te obavlja opći nadzor nad ra-

dom javnih komisionara_____________10%. 

Vodi postupak i rješava u sloţenijim up-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

ekonomske ili 

pravne struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,   

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- stalni sloţeniji 

upravni i struĉni 

poslovi, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- obavljanje poslo-

va uz redoviti nad-

zor i upute nadre-

Ċenog sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse, 

pravilnu primjenu 

utvrĊenih postupa-

ka i metoda rada, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar i povremena 

izvan upravnog 

tijela, prikupljanje 

ili  

razmjena informa-

cija. 
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ravnim stvarima koje se odnose na izdavanje 

licencije za obavljanje djelatnosti unutarnjeg 

javnog cestovnog prijevoza, izdavanje rješe-

nja, potvrda i izvoda iz prijave za obavljanje 

prijevoza za vlastite potrebe, te izdavanje 

znakova pristupaĉnosti na ime osobe s invali-

ditetom___________________________5%. 

Vodi postupak i rješava u sloţenijim up-

ravnim stvarima koje se odnose na utvrĊiva-

nje uvjeta za obavljanje pogrebniĉke djelat-

nosti_____________________________5%. 

Vodi postupak i rješava u sloţenijim up-

ravnim stvarima koje se odnose na utvrĊiva-

nje uvjeta prostora, opremljenosti prostora 

odgovarajućom opremom u stambenom ili 

poslovnom prostoru namijenjenom za obav-

ljanje djelatnosti dadilje______________5%. 

Vodi postupak i rješava u sloţenijim up-

ravnim stvarima koje se odnose na utvrĊiva-

nje uvjeta za brisanje zadruga iz sudskog regi-

stra______________________________5%. 

Vodi postupak i rješava u sloţenijim up-

ravnim stvarima koje se odnose na promjenu 

namjene poljoprivrednog zemljišta_____5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim pos-

tupcima registracije dobavljaĉa boţićnih dr-

vaca, prikuplja podatke o proizvodnji boţić-

nih drvaca_________________________5%. 

U okviru nadleţnosti upravnog odjela sud-

jeluje u provoĊenju poslova vezanih za razvoj 

sustava unutarnjih kontrola, sastavljanje izja-

va o fiskalnoj odgovornosti, utvrĊivanje plana 

otklanjanja slabosti i nepravilnosti i njegovoj 

provedbi, sastavljanje izvješća o provedbi 

ovog plana.  IzraĊuje polugodišnja i godišnja 

izvješća o izvršenju Proraĉuna prema progra-

mi-ma/projektima/aktivnostima i dostavlja 

podatke za izradu izvješća o radu ţupana suk-

ladno opisu poslova i nadleţnosti Upravnog 

odjela sukladno opisu poslova i nadleţnosti 

Upravnog odjela. Sudjeluje u radu tima za 

uvoĊenje odgovarajućeg sustava kvalitete, 

prema meĊunarodnim standardima u poslovni 

sustav Ţupanije_____________________5%. 

Daje upute i pruţa struĉnu pomoć stran-

kama u postupku____________________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika __________                                      5%. 

 

2. Viši refe-

rent za 

obrtništvo, 

trgovinu, 

 

1 

 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na upis novog obrta, sta-

tusne i ostale promjene obrta u obrtni registar, 

izdavanje obrtnica, voĊenje obrtnog registra i 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- sveuĉilišni 

prvostupnik 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

-izriĉito odreĊeni 

poslovi koji zahti-
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ugostitelj-

stvo, turi-

zam, promet 

i poljopriv-

redu   

 

 III. kategori-

ja  

- potkatego-

rija viši re-

ferent  

- klasifikacij-

ski rang 9  

drugih propisanih evidencija te izdavanje po-

tvrda iz istih, davanje odobrenja za obavljanje 

domaće radinosti i za obavljanje sporednog 

zanimanja________________________20%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na utvrĊivanje propisanih 

minimalnih uvjeta u ugostiteljskim objektima, 

razvrstavanje i kategorizaciju ugostiteljskih 

objekata, razvrstavanje i kategorizaciju obje-

kata u kojima se pruţaju ugostiteljske usluge 

u domaćinstvu, utvrĊivanje minimalnih uvjeta 

za vrstu i kategoriju objekata u kojima se pru-

ţaju ugostiteljske usluge na obiteljskom po-

ljoprivrednom gospodarstvu__________15%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na izdavanje odobrenja i 

iskaznica za rad turistiĉkih vodiĉa, izdavanje 

EU potvrda za turistiĉke vodiĉe_______10%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na utvrĊivanje ispunjava-

nja minimalnih tehniĉkih uvjeta i drugih pro-

pisanih uvjeta za prodajne objekte, opremu i 

sredstva za obavljanje djelatnosti trgovine, 

izdavanje i oduzimanje dozvola za obavljanje 

poslova javnog komisionara Hrvatskoj gos-

podarskoj komori za pojedinu javnu komisio-

nu prodavaonicu, odnosno javnom komisiona-

ru te obavlja opći nadzor nad radom javnih 

komisionara______________________10%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na utvrĊivanje uvjeta za 

obavljanje pogrebniĉke djelatnosti______5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na utvrĊivanje uvjeta 

prostora, opremljenosti prostora odgovaraju-

ćom opremom u stambenom ili poslovnom 

prostoru namijenjenom za obavljanje djelat-

nosti dadilje_______________________5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na izdavanje licencije za 

obavljanje djelatnosti unutarnjeg javnog ces-

tovnog prijevoza te izdavanje rješenja, potvr-

da i izvoda iz prijave za obavljanje prijevoza 

za vlastite potrebe, izdavanje znakova pristu-

paĉnosti na ime osobe s invaliditetom___5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na utvrĊivanje uvjeta za 

brisanje zadruga iz sudskog regis-

tra_______________________________5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na promjenu namjene 

poljoprivrednog zemljišta_____________5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim pos-

struke ili stru-

ĉni prvostup-

nik ekonomske 

struke, pravne 

ili informatiĉ-

ke struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja 

- poloţen dr-

ţavni ispit,  

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

jevaju primjenu 

jednostavnijih i 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- redovan nadzor 

nadreĊenog sluţ-

benika te njegove 

upute za rješavanje 

relativno sloţenih 

struĉnih problema, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse,  

pravilnu primjenu 

propisanih postu-

paka i metoda rada 

i struĉnih tehnika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar upravnog 

tijela. 
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tupcima registracije dobavljaĉa boţićnih dr-

vaca, prikuplja obrasce o proizvodnji boţićnih 

drvaca____________________________5%. 

Prikuplja podatke o stanju i promjenama 

šumsko-gospodarskog podruĉja regionalne 

jedinice, te podatke o proizvodnji boţićnih 

drvaca____________________________5%. 

Daje upute i pruţa struĉnu pomoć stran-

kama u postupku____________________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

 

Ĉlanak 18. 

  

UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREĐENJE, GRADNJU, ZAŠTITU OKOLIŠA I 

ZAŠTITU PRIRODE  
 

Upravni odjel za prostorno ureĊenje, gradnju, zaštitu okoliša i zaštitu prirode sa sjedištem u Kop-

rivnici sastavljen je od dvanaest (12) radnih mjesta s petnaest (15) izvršitelja, izdvojeno mjesto rada u 

Kriţevcima sastavljeno je od ĉetiri (4) radna mjesta sa sedam (7) izvršitelja, dok je izdvojeno mjesto 

rada u ĐurĊevcu sastavljeno od pet (5) radnih mjesta s osam (8) izvršitelja, što ukupno iznosi dvadeset i 

jedno (21) radno mjesto s trideset (30) izvršitelja. 

 

SJEDIŠTE KOPRIVNICA 

 

REDNI 

BROJ,  

NAZIV I 

OSNOVNI 

PODACI O 

RADNOM 

MJESTU 

B
R

O
J

 I
Z

V
R

Š
IT

E
L

J
A

 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA SA 

POSTOCIMA UTROŠENOG VREMENA 

OSNOVNA 

STANDAR-

DNA MJE-

RILA POT-

REBNOG 

STRUĈNOG 

ZNANJA 

OSTALA 

STANDARDNA 

MJERILA ZA 

KLASIFIKACIJU 

RADNIH 

MJESTA 

 

1. Proĉelnik 

Upravnog 

odjela za 

prostorno 

ureĊenje, 

gradnju, 

zaštitu okoli-

ša i zaštitu 

prirode 

 

 I. kategorija  

- potkatego-

rija glavni 

rukovodi-

telj 

- klasifikacij-

ski rang 1. 

     

1 

 

Rukovodi Upravnim odjelom u skladu sa 

zakonom i drugim propisima. Organizira i 

koordinira rad Upravnog odjela, odgovara za 

zakonito i pravodobno obavljanje poslova, 

rasporeĊuje poslove i zadatke te daje struĉne 

upute za rad, posebice provoĊenje dokumena-

ta planskog ureĊenja, izraĊivanje planskih i 

izvještajnih dokumenata zaštite okoliša i zaš-

tite prirode, kao i gospodarenja otpadom. 

Nadzire voĊenje e-baze registra oneĉišćava-

nja okoliša kao i zbirke e-dozvole, zbirke 

kupoprodajnih cijena nekretnina za podruĉje 

Ţupanije te voĊenja ostalih evidencija i izvje-

štaja propisanih zakonom. Pripremanje struĉ-

nih mišljenja o prijedlozima zakona i drugih 

propisa iz podruĉja prostornog ureĊenja, gra-

dnje i zaštite okoliša i zaštite prirode. Osigu-

rava koordinaciju i suradnju u radu Upravnog 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

graĊevinske ili 

geotehniĉke 

struke ili arhi-

tekture i urba-

nizma, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje pet 

godina radnog 

iskustva u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima, 

 

sloţenost poslova: 

- samostalnost pla-

niranja, voĊenja i 

koordiniranja, rje-

šavanje najsloţeni-

jih upravnih i neup-

ravnih predmeta, 

razvoj novih kon-

cepata i rješavanje 

strateških zadaća 

samostalnost 

u radu: 

- samostalan rad i 

odluĉivanje o naj-

sloţenijim pitanji-

ma, ograniĉen sa-

mo općim smjerni-

cama vezanim uz 
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odjela s drugim pravnim osobama, a posebno 

prema upravnim tijelima Ţupanije, tijelima 

drţavne uprave i tijelima lokalne samoupra-

ve, suraĊuje s nadleţnim ministarstvi-

ma_____________________________50%. 

Rješava u upravnim stvarima iz podruĉja 

sluţbeniĉkih odnosa i iz podruĉja nadleţnosti 

Upravnog odjela___________________10%. 

Odgovoran je za razvoj uĉinkovitog i dje-

lotvornog sustava unutarnjih kontrola u djelo-

krugu poslova Upravnog odjela. Sudjeluje u 

sastavljanju izjave o fiskalnoj odgovornosti, 

plana otklanjanja slabosti i nepravilnosti te 

njegovoj provedbi kao i sastavljanja izvješća 

o provedbi predmetnog plana_________10%. 

Koordinira pravovremenu izradu  polugo-

dišnjih i godišnjih izvješća o izvršenju Prora-

ĉuna prema programima/projektima/ aktiv-

nostima sukladno opisu poslova i nadleţnosti  

Upravnog odjela  te organizira provedbu pos-

tupka financiranja udruga iz nadleţnosti Up-

ravnog tijela______________________10%. 

Organizira i koordinira provoĊenje strate-

škog planiranja, planskih i programskih do-

kumenata, praćenje provedbe i izvješćivanje o 

istima te sudjeluje u radu tima za uvoĊenje 

odgovarajućeg sustava kvalitete, prema me-

Ċunarodnim standardima u poslovni sustav 

Ţupanije_________________________10%. 

Po potrebi, pruţa struĉnu pomoć predsjed-

niku i ĉlanovima Ţupanijske skupštine u izra-

di prijedloga akata iz nadleţnosti Upravnog 

odjela____________________________5%. 

Obavlja poslove zaštite na radu kao ovlaš-

tenik poslodavca sukladno propisima o zaštiti 

na radu i druge poslove prema odredbama 

posebnih zakona i drugih propisa i poslove po 

nalogu ţupana ili zamjenika ţupana_____5%. 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,   

- poloţen stru-

ĉni ispit za rad 

u struci, 

- znanje rada 

na raĉunalu, 

- iskustvo u  

obavljanju 

najsloţenijih i 

najodgovorni-

jih poslova u 

struci. 

 

utvrĊenu politiku 

upravnog tijela,  

stupanj 

stupanj odgovor-

nosti: 

- najviša materijal-

na i financijska 

odgovornost, zako-

nitost rada i postu-

panja, nadzorna i 

upravljaĉka odgo-

vornost,  

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- stalna struĉna 

komunikacija unu-

tar i izvan uprav-

nog tijela. 

 

2. Pomoćnik 

proĉelnika 

za prostorno 

ureĊenje i 

gradnju 

 

I. kategorija  

- potkatego-

rija viši ru-

kovoditelj 

- klasifikacij-

ski rang 2. 

 

 

1 

   

Sudjeluje u organizacijskom voĊenju i 

struĉnom radu na izradi dokumenata i akata 

iz podruĉja prostornog ureĊenja i gradnje, te 

sudjeluje u praćenju provedbe istih, rješava u 

upravnim stvarima iz podruĉja prostornog 

ureĊenja i gradnje_________________30%. 

Obavlja najsloţenije poslove prostornog 

ureĊenja i gradnje u okviru zakona i drugih 

propisa, izraĊuje prijedloge upravnih i neup-

ravnih akata u skladu s odredbama zakona i 

drugih propisa iz prostornog ureĊenja i grad-

nje______________________________30%. 

Sudjeluje u provoĊenju strateškog planira-

nja, planskih i programskih dokumenata, pra-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

graĊevinske ili 

geotehniĉke 

struke ili arhi-

tekture i urba-

nizma, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje pet 

godina radnog 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- planiranje, voĊe-

nje i koordiniranje 

povjerenih poslova, 

potpora osobama 

na višim rukovode-

ćim poloţajima u 

osiguranju pravilne 

primjene propisa i 

mjera te davanje 

smjernica u rješa-

vanju strateški va-

ţnih zadaća, 
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ćenju provedbe i izvještavanju o istima. Izra-

Ċuje polugodišnja i godišnja izvješća o izvr-

šenju Proraĉuna prema programima/ projek-

tima/ aktivnostima sukladno opisu poslova i 

nadleţnosti Upravnog odjela te daje podatke 

za izradu izvješća o radu ţupana. Sudjeluje u 

radu tima za uvoĊenje odgovarajućeg sustava 

kvalitete, prema meĊunarodnim standardima 

u poslovni sustav Ţupanije___________10%. 

Koordinira rad Upravnog odjela po poje-

dinim struĉnim timovima____________10%. 

SuraĊuje sa ostalim ţupanijskim tijelima, 

tijelima drţavne uprave i tijelima lokalne 

samouprave, suraĊuje s nadleţnim ministar-

stvima___________________________15%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika_____________________________5%. 

iskustva u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- poloţen stru-

ĉni ispit za rad 

u struci,   

- znanje rada 

na raĉunalu. 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- samostalan rad 

koji je ograniĉen 

povremenim nad-

zorom i pomoći 

nadreĊenog pri 

rješavanju sloţenih 

struĉnih problema,  

stupanj odgovor-

nosti: 

- visoka odgovor-

nost za zakonitost 

rada i postupanja, 

materijalna i finan-

cijska odgovornost 

do odreĊenog izno-

sa, izravna odgo-

vornost za rukovo-

Ċenje, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- uĉestala struĉna 

komunikacija unu-

tar i izvan uprav-

nog tijela, pruţanje 

savjeta, prikuplja-

nje ili razmjena 

vaţnih informacija. 

 

3. Viši savje-

tnik – speci-

jalist za zaš-

titu okoliša i 

zaštitu pri-

rode 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

savjetnik - 

specijalist 

- klasifikacij-

ski rang 2. 

 

 

1 

  

Planira, vodi i koordinira povjerene poslo-

ve iz nadleţnosti zaštite okoliša i priro-

de______________________________30%. 

Vodi najsloţenije upravne postupke do 

donošenja rješenja pri izdavanju dozvola za 

gospodarenje otpadom, dopuštenja za radnje, 

zahvate i istraţivanja u zaštićenim podruĉjima 

prirode, procjene utjecaja zahvata na okoliš, 

strateške procjene planova i programa na oko-

liš i ocjene zahvata/planova/programa za pod-

ruĉje ekološke mreţe Natura 2000_____30%. 

Rješava neupravne postupke izdavanja po-

sebnih uvjeta zaštite okoliša i prirode tijekom 

izdavanja akata prema zakonu koji regulira 

gradnju, izraĊuje planske i izvještajne doku-

mente zaštite okoliša i prirode, osigurava 

pravnu pomoć nadleţnom ministarstvu pro-

voĊenjem javnih rasprava u postupcima proc-

jene utjecaja zahvata na okoliš i glavne ocjene 

zahvata/planova/ programa za ekološku mre-

ţu Natura 2000 te u postupcima korištenja 

sredstava EU fondova utvrĊivanjem ispunja-

vanja RH i EU standarda zaštite okoliša, sud-

 

stupanj obra-

zovanja:  

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

edukacije bio-

logije, biološke 

ili ekološke 

struke, 

radno iskus-

tvo: 

najmanje osam 

godina radnog 

iskustva na 

odgovarajućim 

poslovima od 

ĉega najmanje 

ĉetiri na naj-

sloţenijim po-

slovima iz od-

govarajućeg 

podruĉja te 

istaknuti rezul-

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

-obavljanje najslo-

ţenijih zadataka 

izrade i provedbe 

općih i drugih aka-

ta, strategija i prog-

rama, voĊenje pro-

jekata, voĊenje 

upravnih predmeta 

i rješavanje neup-

ravnih predmeta, 

kao i pruţanje sav-

jeta i struĉne po-

moći sluţbenicima 

i duţnosnicima u 

rješavanju sloţenih 

zadataka iz dodije-

ljenog podruĉja, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

-samostalni rad u 

skladu s općim i 
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jeluje u radu povjerenstava u postupcima pro-

cjene zahvata na okoliš nadleţnog ministar-

stva_____________________________20%. 

Prati i ocjenjuje provedbu zaštite okoliša i 

prirode na podruĉju Ţupanije iz nadleţnosti 

Upravnog odjela, te daje inicijativu za unap-

reĊenje stanja, koordinira radom pripreme 

dokumenata i akata iz navedenih podruĉja, te 

odrţavanje informacijskog sustava____10%. 

Odgovoran je za razvoj uĉinkovitog i dje-

lotvornog sustava unutarnjih kontrola u djelo-

krugu poslova Upravnog odjela. Sudjeluje u 

sastavljanju izjave o fiskalnoj odgovornosti, 

plana otklanjanja slabosti i nepravilnosti te 

njegovoj provedbi kao i sastavljanja izvješća 

o provedbi predmetnog plana__________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

tati u podruĉju 

povezanom sa 

samoupravnim 

djelokrugom 

Ţupanije, a 

osobito sudje-

lovanje u izra-

di i provedbi 

propisa, strate-

gija i drugih 

akata, višego-

dišnje izvrsno 

rješavanje pre-

dmeta, objav-

ljeni znanstve-

ni i struĉni 

radovi, 

potrebna zna-

nja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,  

- znanje rada 

na raĉunalu. 

specifiĉnim uputa-

ma rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupka i 

metoda rada te do-

nošenje odluka 

znaĉajnih za odre-

Ċeno podruĉje iz 

djelokruga uprav-

nog tijela, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- stalni kontakti 

unutar i izvan up-

ravnog tijela u svr-

hu pruţanja savje-

ta. 

 

4. Viši savje-

tnik – speci-

jalist za pro-

storno ure-

Ċenje, grad-

nju i procje-

nu vrijed-

nosti nekre-

tnina 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

savjetnik - 

specijalist 

- klasifikacij-

ski rang 2. 

 

  

 

1 

    

Rješava u najsloţenijim upravnim stvari-

ma iz podruĉja prostornog ureĊenja i grad-

nje_____________________________30%. 

Rješava neupravne predmete u skladu s 

odredbama zakona i drugim propisi-

ma______________________________10%. 

U okviru nadleţnosti Upravnog odjela 

sudjeluje u provoĊenju poslova vezanih za 

razvoj sustava unutarnjih kontrola. Sudjeluje 

u sastavljanju izjave o fiskalnoj odgovornosti, 

plana otklanjanja slabosti i nepravilnosti te 

njegovoj provedbi kao i sastavljanja izvješća 

o provedbi predmetnog plana. Sudjeluje u 

provoĊenju strateškog planiranja, planskih i 

programskih dokumenata, praćenju provedbe 

i izvještavanju o istima______________10%. 

Sudjeluje u postupcima tehniĉkih pregleda 

kao ĉlan povjerenstva_______________10%. 

Prima stranke u vezi provedbe postupka iz 

propisa o prostornom ureĊenju i grad-

nji_______________________________5%. 

Obavlja oĉevide na lokacijama za koje se 

izdaju dokumenti iz propisa o prostornom 

ureĊenju i gradnji___________________5%. 

Temeljem ovlaštenja radi na eNekretnina-

ma, sukladno posebnim propisima vodi Zbir-

ku kupoprodajnih cijena nekretnina za podru-

ĉje Koprivniĉko - kriţevaĉke ţupanije (osim 

podruĉja Grada Koprivnice) i plan pribliţnih 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

graĊevinske ili 

geotehniĉke 

struke ili arhi-

tekture i urba-

nizma,  

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

osam godina 

radnog iskus-

tva na odgova-

rajućim poslo-

vima od ĉega 

naj-manje ĉeti-

ri na najsloţe-

nijim poslovi-

ma iz odgova-

rajućeg podru-

ĉja te istaknuti 

rezultati u pod-

ruĉju poveza-

nom sa samo-

upravnim dje-

lokrugom Ţu-

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- obavljanje najslo-

ţenijih zadataka 

izrade i provedbe 

općih i drugih aka-

ta, strategija i prog-

rama, voĊenje pro-

jekata, voĊenje 

upravnih predmeta 

i rješavanje neup-

ravnih predmeta, 

kao i pruţanje sav-

jeta i struĉne po-

moći sluţbenicima 

i duţnosnicima u 

rješavanju sloţenih 

zadataka iz dodije-

ljenog podruĉja, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- samostalni rad u 

skladu s općim i 

specifiĉnim uputa-

ma rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 
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vrijednosti temeljem automatske razmjene 

podataka preuzima od Porezne uprave te stru-

ĉno i analitiĉki obraĊuje prikupljene podatke. 

Jednom godišnje izraĊuje izvješće o trţištu 

nekretnina uz suglasnost nadleţnog Procjeni-

teljskog povjerenstva, a za koje vodi adminis-

trativno-tehniĉke poslove. Zaprima zahtjeve, 

izdaje izvatke iz eNekretnina te vodi odgova-

rajuće upravne postupke do donošenja rješe-

nja______________________________15%. 

Obavlja poslove prijenosa zemljišta u vla-

sništvo JLS i odreĊivanje naknade za vlasni-

ka, u sluĉajevima propisanima zakonom ko-

jim se ureĊuje prostorno ureĊenje______5%. 

Provodi postupak utvrĊivanja prava vlas-

ništva na turistiĉkom i ostalom graĊevinskom 

zemljištu neprocijenjenom u postupku pret-

vorbe i privatizacije_________________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

panije, a osobi-

to sudjelovanje 

u izradi i pro-

vedbi propisa, 

strategija i 

drugih akata, 

višegodišnje 

izvrsno rješa-

vanje predme-

ta, objavljeni 

znanstveni i 

struĉni radovi, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- poloţen stru-

ĉni ispit za rad 

u struci,   

- znanje rada 

na raĉunalu. 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupka i 

metoda rada te do-

nošenje  odluka 

znaĉajnih za odre-

Ċeno podruĉje iz 

djelokruga uprav-

nog tijela, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- stalni kontakti 

unutar i izvan up-

ravnog tijela u svr-

hu pruţanja savje-

ta. 

 

 

5. Viši savje-

tnik za pros-

torno ureĊe-

nje i gradnju 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

savjetnik 

- klasifikacij-

ski rang 4. 

 

1 

     

Obavlja sloţenije poslove prostornog 

ureĊenja i gradnje u okviru zakona i drugih 

propisa, izraĊuje prijedloge upravnih i neup-

ravnih akata u skladu s odredbama zakona i 

drugih propisa iz prostornog ureĊenja i grad-

nje. Vodi upravni postupak do donošenja rje-

šenja iz podruĉja prostornog ureĊenja i grad-

nje______________________________60%. 

Rješava neupravne predmete u skladu s 

odredbama zakona i drugim propisi-

ma_______________________________5%. 

Prima stranke u vezi provedbe postupka s 

podruĉja prostornog ureĊenja i gradnje, izra-

Ċuje prijedloge suglasnosti potvrda i drugih 

akata iz djelokruga graditeljstva propisanih 

posebnim zakonom_________________20%. 

Sudjeluje u postupcima tehniĉkih pregle-

da u skladu s odredbama zakona i drugih pro-

pisa iz podruĉja gradnje. Obavlja oĉevide na 

lokacijama za koje se izdaju odobrenja za 

graĊenje_________________________10%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu pro-

ĉelnika___________________________5%. 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

graĊevinske ili 

geotehniĉke 

struke ili arhi-

tekture i urba-

nizma,  

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

ĉetiri godine 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- poloţen stru-

ĉni ispit za rad 

u struci,   

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- izrada akata, vo-

Ċenje najsloţenijih 

upravnih predmeta 

i rješavanje neup-

ravnih predmeta, 

sudjelovanje u iz-

radi strategija, pro-

grama i voĊenje 

projekata,  

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- povremeni nadzor 

uz opće i specifiĉne 

upute rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupaka i 

metoda rada i pro-

vedbu odluka, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar i 

izvan upravnog  

tijela, pruţanje 

savjeta, prikuplja-
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nje i razmjena in-

formacija. 

 

6. Viši savje-

tnik za zašti-

tu okoliša i 

gospodare-

nje otpadom 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

savjetnik 

- klasifikacij-

ski rang 4. 

 

 

 

1 

   

Prati provedbu dokumenata iz podruĉja 

gospodarenja otpadom jedinica lokalne samo-

uprave i planove gospodarenja otpadom proi-

zvoĊaĉa otpada te zaprima, obraĊuje i izraĊu-

je izvješća o provedbi gospodarenja otpadom. 

IzraĊuje planove, programe i izvješća zaštite 

okoliša i prirode te prati provedbu is-

tih______________________________20%. 

Vodi upravni postupak do donošenja rje-

šenja u postupcima izdavanja dopuštenja za 

radnje, zahvate i istraţivanja u zaštićenim 

podruĉjima prirode i ocjene prihvatljivosti 

zahvata/planova/programa za podruĉje ekolo-

ške mreţe Natura 2000______________15%. 

Rješava neupravne postupke izdavanja po-

sebnih uvjeta zaštite okoliša i prirode tijekom 

izdavanja akata prema zakonu koji regulira 

gradnju, izraĊuje planske i izvještajne doku-

mente zaštite okoliša i prirode, osigurava 

pravnu pomoć nadleţnom ministarstvu pro-

voĊenjem javnih rasprava u postupcima proc-

jene utjecaja zahvata na okoliš i glavne ocjene 

zahvata/planova/ programa za ekološku mre-

ţu Natura 2000  te u postupcima korištenja 

sredstava EU fondova utvrĊivanjem ispunja-

vanja RH i EU standarda zaštite okoliša, sud-

jeluje u radu povjerenstava u postupcima pro-

cjene zahvata na okoliš nadleţnog ministar-

stva_____________________________15%. 

IzraĊuje prijedloge neupravnih akata u po-

stupcima utvrĊivanja posebnih uvjeta zaštite 

okoliša i prirode tijekom izdavanja akata 

prema zakonu koji regulira gradnju, sudjeluje 

u provoĊenju pravne pomoći nadleţnom mi-

nistarstvu u postupcima korištenja sredstava 

EU fondova utvrĊivanjem ispunjavanja RH i 

EU standarda zaštite okolišate te pruţanja 

struĉne pomoći jedinicama lokalne samoup-

rave prilikom postupka ocjena o potrebi stra-

teške procjene utjecaja plana/programa 

/strategije na okoliš kao i  pripremi mišlje-

nja/suglasnosti iz nadleţnosti zaštite okoliša i 

prirode Upravnog odjela_____________10%. 

Sudjeluje u kontroli, obradi dostavljenih 

podataka oneĉišćenja okoliša baze Registra 

oneĉišćavanja okoliša te suraĊuje sa Ministar-

stvom zaštite okoliša i energetike vezano uz 

koordinaciju poslova i prikupljanje svih pot-

rebnih podataka informacijskog sustava zašti-

te okoliša. IzraĊuje izvještaj iz e-registra one-

 

stupanj obra-

zovanja:  

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

biološke ili 

ekološke stru-

ke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

ĉetiri godine 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima,  

potrebna 

 znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,  

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- izrada akata, vo-

Ċenje najsloţenijih 

upravnih predmeta 

i rješavanje neup-

ravnih predmeta, 

sudjelovanje u iz-

radi strategija, pro-

grama i voĊenje 

projekata, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- povremeni nadzor 

uz opće i specifiĉne 

upute rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupaka i 

metoda rada i pro-

vedbu odluka, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- struĉna komuni-

kacija unutar i iz-

van upravnog tije-

la, pruţanje savjeta, 

prikupljanje i ra-

zmjena informaci-

ja. 
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ĉišćavanja okoliša Ţupanije za informacijski 

sustav zaštite okoliša, priprema materijale i 

sudjeluje u organiziranju informacijskog sus-

tava zaštite okoliša i zaštite prirode Ţupani-

je_______________________________20%. 

Prati primjenu propisa i struĉno obraĊuje 

probleme pojedinih sastavnica zaštite okoliša 

i prirode, te obavlja i druge poslove po nalogu 

proĉelnika________________________10%. 

Sudjeluje u provoĊenju strateškog planira-

nja, planskih i programskih dokumenata, pra-

ćenju provedbe i izvještavanju o istima. Izra-

Ċuje polugodišnja i godišnja izvješća o izvr-

šenju Proraĉuna prema programima/ projek-

tima/ aktivnostima sukladno opisu poslova i 

nadleţnosti Upravnog odjela te organizira 

provedbu postupka financiranja udruga iz 

nadleţnosti Upravnog tijela. U okviru nadleţ-

nosti Upravnog odjela sudjeluje u provoĊenju 

poslova vezanih za razvoj sustava unutarnjih 

kontrola. Sudjeluje u sastavljanju izjave o 

fiskalnoj odgovornosti, plana otklanjanja sla-

bosti i nepravilnosti te njegovoj provedbi kao 

i sastavljanja izvješća o provedbi predmetnog 

plana. Sudjeluje u radu tima za uvoĊenje od-

govarajućeg sustava kvalitete, prema meĊuna-

rodnim standardima u poslovni sustav. Sudje-

luje u radu i kontroli utrošenih sredstava pro-

raĉunskih korisnika i drugih___________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

 

7. Viši stru-

ĉni suradnik 

za registar 

oneĉišćava-

nja okoliša i 

informacij-

ski sustav 

zaštite okoli-

ša 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

struĉni su-

radnik 

- klasifikacij-

ski rang 6. 

 

 

 

1 

   

Vodi Registar oneĉišćavanja okoliša Ţu-

panije, prikuplja, evidentira, obraĊuje, provje-

rava i unosi podatke________________50%. 

Priprema godišnji izvještaj iz e-registra 

oneĉišćavanja okoliša za informacijski sustav 

zaštite okoliša Ţupanije, priprema materijale i 

organizira informacijski sustav zaštite okoliša 

i prirode Ţupanije s propisanim bazama poda-

taka_____________________________20%. 

   Sudjeluje u izradi propisanih izvještajnih 

dokumenata zaštite okoliša i zaštite prirode s 

gospodarenjem otpadom____________25%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika _____________________________5%. 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

ekološke ili 

kemijsko-

tehnološke 

struke,  

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

-poloţen dr-

ţavni ispit, 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- stalni sloţeniji 

upravni i struĉni 

poslovi,  

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- obavljanje poslo-

va uz redoviti nad-

zor i upute nadre-

Ċenog sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu utvrĊenih pos-

tupaka i metoda 

rada i provedbu 

odluka, 
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-znanje rada na 

raĉunalu. 

 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar i povremena 

izvan upravnog 

tijela, prikupljanje 

ili razmjena infor-

macija. 

 

8. Viši stru-

ĉni suradnik 

za zaštitu 

okoliša i zaš-

titu prirodu 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

struĉni su-

radnik 

- klasifikacij-

ski rang 6. 

 

 

 

1 

 

Sudjeluje u izradi planova, programa i 

izvješća zaštite okoliša, zaštite prirode i gos-

podarenja otpadom_________________45%. 

IzraĊuje prijedloge neupravnih akata te 

sudjeluje u neupravnim postupcima zaštite 

okoliša, gospodarenja otpadom i priro-

de______________________________20%. 

Sudjeluje u voĊenju registra oneĉišćavanja 

okoliša, vodi evidencije te obraĊuje podatke o 

stanju i zaštiti okoliša i zaštitu priro-

de______________________________20%. 

Prati propise iz nadleţnosti Upravnog od-

jela te obraĊuje jednostavnije probleme poje-

dinih sastavnica zaštite okoliša i zaštite priro-

de______________________________10%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

biološke, eko-

loške ili kemij-

sko-tehnološke 

struke,  

radno iskus-

tvo: 

-  najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna zna-

nja: 

-poloţen dr-

ţavni ispit, 

-znanje rada na 

raĉunalu. 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- sloţenije struĉne 

poslove, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- obavljanje poslo-

va uz redoviti nad-

zor i upute nadre-

Ċenog sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupka i 

metoda rada, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar i povremena 

izvan upravnog 

tijela, prikupljanje 

ili razmjena infor-

macija. 

 

9. Viši stru-

ĉni suradnik 

za prostorno 

ureĊenje i 

gradnju   

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

struĉni su-

radnik 

- klasifikacij-

ski rang 6. 

 

 

2 

     

Obavlja poslove prostornog ureĊenja i 

gradnje u okviru zakona i drugih propisa. Vo-

di upravni postupak do donošenja rješenja iz 

podruĉja prostornog ureĊenja i gradnje. Rje-

šava neupravne predmete u skladu s odred-

bama zakona i drugim propisima______45%. 

Prima stranke u vezi provedbe postupka s 

podruĉja prostornog ureĊenja i gradnje, izra-

Ċuje prijedloge suglasnosti potvrda i drugih 

akata iz djelokruga graditeljstva propisanih 

posebnim zakonom_________________20%. 

Sudjeluje u postupcima tehniĉkih pregleda 

u skladu s odredbama zakona i drugih propisa 

iz podruĉja gradnje. Obavlja oĉevide na loka-

cijama za koje se izdaju odobrenja za graĊe-

nje______________________________10%. 

Po potrebi, pruţa struĉnu pomoć u voĊenju 

Zbirke kupoprodajnih cijena nekretnina za 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

graĊevinske ili 

geotehniĉke 

struke ili arhi-

tekture i urba-

nizma,  

 radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- stalni sloţeniji 

upravni i struĉni 

poslovi,  

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- obavljanje poslo-

va uz redoviti nad-

zor i upute nadre-

Ċenog sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu utvrĊenih pos-

tupaka i metoda 
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podruĉje Koprivniĉko - kriţevaĉke ţupanije 

(osim podruĉja Grada Koprivnice) dostavlje-

nih od javnih biljeţnika te sudjeluje u struĉnoj 

i analitiĉkoj obradi prikupljenih podataka. 

Sudjeluje u izradi izvješća o trţištu nekretnina 

uz suglasnost nadleţnog Procjeniteljskog pov-

jerenstva, te pruţa struĉnu pomoć Procjeni-

teljskom povjerenstvu______________10%. 

Obavlja poslove prijenosa zemljišta u vla-

sništvo jedinice lokalne samouprave i odreĊi-

vanje naknade za vlasnika, u sluĉajevima pro-

pisanima zakonom kojim se ureĊuje prostorno 

ureĊenje__________________________5%. 

Provodi postupak utvrĊivanja prava vlas-

ništva na turistiĉkom i ostalom graĊevinskom 

zemljištu neprocijenjenom u postupku pret-

vorbe i privatizacije_________________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

potrebna zna-

nja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

rada, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar i povremena 

izvan upravnog 

tijela, prikupljanje 

ili razmjena infor-

macija. 

 

10. Viši stru-

ĉni suradnik 

za prostorno 

ureĊenje, 

gradnju i 

procjenu 

vrijednosti 

nekretnina 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

struĉni su-

radnik 

- klasifikacij-

ski rang 6. 

 

2 

 

Temeljem ovlaštenja radi na eNekretni-

nama, sukladno posebnim propisima vodi 

Zbirku kupoprodajnih cijena nekretnina za 

podruĉje Koprivniĉko - kriţevaĉke ţupanije 

(osim podruĉja Grada Koprivnice) i plan 

pribliţnih vrijednosti temeljem automatske 

razmjene podataka preuzima od Porezne up-

rave te struĉno i analitiĉki obraĊuje prikup-

ljene podatke. Jednom godišnje izraĊuje 

izvješće o trţištu nekretnina uz suglasnost 

nadleţnog Procjeniteljskog povjerenstva, a za 

koje vodi administrativno-tehniĉke poslove. 

Zaprima zahtjeve, izdaje izvatke iz eNekret-

nina te vodi odgovarajuće upravne postupke 

do donošenja rješenja_______________30%. 

Obavlja poslove prostornog ureĊenja i 

gradnje u okviru zakona i drugih propisa. Vo-

di upravni postupak do donošenja rješenja iz 

podruĉja prostornog ureĊenja i gradnje. Rje-

šava neupravne predmete u skladu s odred-

bama zakona i drugim propisima______30%. 

Pruţa struĉnu pomoć ostalim sluţbenici-

ma pri rješavanju upravnih stvari iz podruĉja 

prostornog ureĊenja i gradnje te po potrebi 

vodi upravni postupak do donošenja rješenja 

iz upravnog podruĉja prostornog ureĊenja i 

gradnje__________________________15%. 

Prema potrebi prima stranke u vezi pro-

vedbe postupaka s podruĉja procjene vrijed-

nosti nekretnina kao i prostornog ureĊenja i 

gradnje__________________________10%. 

Obavlja poslove prijenosa zemljišta u vla-

sništvo JLS i odreĊivanje naknade za vlasni-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

inţenjer gra-

Ċevinske stru-

ke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- stalni sloţeniji 

upravni i struĉni 

poslovi,  

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- obavljanje poslo-

va uz redoviti nad-

zor i upute nadre-

Ċenog sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu utvrĊenih pos-

tupaka i metoda 

rada, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar i povremena 

izvan upravnog 

tijela, prikupljanje 

ili razmjena infor-

macija. 
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ka, u sluĉajevima propisanima zakonom ko-

jim se ureĊuje prostorno ureĊenje______5%. 

Provodi postupak utvrĊivanja prava vlas-

ništva na turistiĉkom i ostalom graĊevinskom 

zemljištu neprocijenjenom u postupku pret-

vorbe i privatizacije_________________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika_____________________________5%. 

 

11. Struĉni 

suradnik za 

prostorno 

ureĊenje i 

gradnju   

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija struĉni 

suradnik 

- klasifikacij-

ski rang 8. 

 

 

 

2 

  

Obavlja poslove prostornog ureĊenja i 

gradnje u okviru zakona i drugih propisa. 

Vodi upravni postupak do donošenja rješenja, 

izraĊuje prijedloge suglasnosti, potvrda i dru-

gih akata iz podruĉja prostornog ureĊenja i 

gradnje. Rješava neupravne predmete u skla-

du s odredbama zakona i drugim propisi-

ma_____________________________45%. 

Pomaţe u voĊenju Zbirke kupoprodajnih 

cijena nekretnina za podruĉje Koprivniĉko - 

kriţevaĉke ţupanije (osim podruĉja Grada 

Koprivnice) dostavljenih od javnih biljeţnika 

te struĉno i analitiĉki obraĊuje prikupljene 

podatke. Po potrebi, jednom godišnje izraĊuje 

izvješće o trţištu nekretnina uz suglasnost 

nadleţnog Procjeniteljskog povjerenstva, a za 

koje vodi administrativno-tehniĉke poslo-

ve______________________________15%. 

Sudjeluje u postupcima tehniĉkih pregleda 

u skladu s odredbama zakona i drugih propisa 

iz podruĉja gradnje te obavlja oĉevide na 

lokacijama za koje se izdaju odobrenja za 

graĊenje_________________________10%. 

Prima stranke u vezi provedbe postupaka s 

podruĉja prostornog ureĊenja i gradnje te po 

potrebi iz podruĉja procjene vrijednosti nek-

retnina__________________________15%. 

Obavlja poslove prijenosa zemljišta u vla-

sništvo JLS i odreĊivanje naknade za vlasni-

ka, u sluĉajevima propisanima zakonom ko-

jim se ureĊuje prostorno ureĊenje______5%. 

Provodi postupak utvrĊivanja prava vlas-

ništva na turistiĉkom i ostalom graĊevinskom 

zemljištu neprocijenjenom u postupku pret-

vorbe i privatizacije_________________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika po nalogu proĉelnika____________5%. 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- sveuĉilišni 

prvostupnik 

struke ili stru-

ĉni prvostup-

nik graĊevin-

ske ili geoteh-

niĉke struke ili 

arhitekture i 

urbanizma,  

radno iskus-

tvo: 

- najmanje tri 

godine radnog 

iskustva u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- poloţen stru-

ĉni ispit za 

radu struci,  

- znanje rada 

na raĉunalu. 

  

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- manje sloţeni 

poslovi s ograniĉe-

nom brojem meĊu-

sobno povezanih 

razliĉitih zadataka 

u ĉijem rješavanju 

se primjenjuje og-

raniĉeni broj propi-

sanih postupaka, 

utvrĊenih metoda 

rada i struĉnih teh-

nika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- povremeni nadzor 

i upute od strane  

nadreĊenog sluţ-

benika 

stupanj odgovor-

nosti 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, ispravnu prim-

jenu postupaka i 

metoda rada i stru-

ĉnih tehnika 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar i 

povremeno izvan 

upravnog tijela u 

prikupljanju i ra-

zmjeni informacija. 

 

12. Referent 

za prostorno 

ureĊenje i 

gradnju 

 

 

 

1 

     

Obavlja poslove prostornog ureĊenja i 

gradnje u okviru zakona i drugih propisa, 

vodi upravni postupak do donošenja rješenja 

u jednostavnijim predmetima iz podruĉja 

prostornog ureĊenja i gradnje. Vodi neuprav-

ne predmete u skladu s odredbama zakona i 

 

stupanj obra-

zovanja:  
- stupanj sred-

nje struĉne 

spreme arhi-

tektonske  ili 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- jednostavni i ug-

lavnom rutinski 

poslovi koji zahti-

jevaju primjenu 
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III. kategorija  

- potkatego-

rija referent 

- klasifikacij-

ski     rang 

11. 

 

 

drugim propisima__________________60%. 

Obavlja oĉevide na lokacijama za koje se 

izdaju odobrenja za graĊenje, prima stranke u 

vezi provedbe postupaka s podruĉja prostor-

nog ureĊenja i gradnje, izraĊuje prijedloge 

suglasnosti, potvrda i drugih akata iz djelok-

ruga graditeljstva propisanih posebnim zako-

nom____________________________30%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika____________________________10%. 

graĊevinske 

struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima,, 

potrebna zna-

nja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika,  

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- stalni nadzor i 

upute nadreĊenog 

sluţbenika,  

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu  izriĉito propi-

sanih postupaka, 

metoda rada i stru-

ĉnih tehnika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar 

ustrojstvenih jedi-

nica. 

 

Upravni odjel za prostorno ureĊenje, gradnju, zaštitu okoliša i zaštitu prirode ima sljedeća izdvojena 

mjesta rada: 

 

1. IZDVOJENO MJESTO RADA U ĐURĐEVCU 

 

REDNI 

BROJ,  

NAZIV I 

OSNOVNI 

PODACI O 

RADNOM 

MJESTU 

B
R

O
J

 I
Z

V
R

Š
IT

E
L

J
A

 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA SA 

POSTOCIMA UTROŠENOG VREMENA 

OSNOVNA 

STANDAR-

DNA MJE-

RILA POT-

REBNOG 

STRUĈNOG 

ZNANJA 

OSTALA 

STANDARDNA 

MJERILA ZA 

KLASIFIKACIJU 

RADNIH 

MJESTA 

 

1. Viši savje-

tnik za pros-

torno ureĊe-

nje i gradnju  

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

savjetnik 

- klasifikacij-

ski rang 4. 

 

 

 

2 

 

    

Obavlja najsloţenije poslove prostornog 

ureĊenja i gradnje u okviru zakona i drugih 

propisa, izraĊuje prijedloge upravnih i neup-

ravnih akata u skladu s odredbama zakona i 

drugih propisa iz prostornog ureĊenja i grad-

nje______________________________30%. 

Vodi i rješava u upravnim postupcima iz 

podruĉja prostornog ureĊenja i gradnje. Rje-

šava neupravne predmete u skladu s odred-

bama zakona i drugim propisi-

ma______________________________25%. 

Prima stranke u vezi provedbe postupka s 

podruĉja prostornog ureĊenja i gradnje, izra-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

graĊevinske ili 

geotehniĉke 

struke ili arhi-

tekture i urba-

nizma,  

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- izrada akata, rje-

šavanje najsloţeni-

jih upravnih i dru-

gih predmeta, sud-

jelovanje u izradi 

strategija, progra-

ma i voĊenje pro-

jekata,  

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- povremeni nadzor 
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Ċuje prijedloge suglasnosti potvrda i drugih 

akata iz djelokruga graditeljstva propisanih 

posebnim zakonom_________________15%. 

Sudjeluje u postupcima tehniĉkih pregleda 

u skladu s odredbama zakona i drugih propisa 

iz podruĉja gradnje__________________5%. 

Obavlja oĉevide na lokacijama za koje se 

izdaju odobrenja za graĊenje__________5%. 

U okviru nadleţnosti upravnog odjela sud-

jeluje u provoĊenju poslova vezanih za razvoj 

sustava unutarnjih kontrola, sastavljanje izja-

va o fiskalnoj odgovornosti, utvrĊivanje plana 

otklanjanja slabosti i nepravilnosti i njegovoj 

provedbi, sastavljanje izvješća o provedbi 

ovog plana. IzraĊuje polugodišnja i godišnja 

izvješća o izvršenju Proraĉuna prema progra-

mima/projektima/aktivnostima i dostavlja 

podatke za izradu izvješća o radu ţupana suk-

ladno opisu poslova i nadleţnosti  Upravnog 

odjela sukladno opisu poslova i nadleţnosti 

Upravnog odjela te organizira provedbu pos-

tupka financiranja udruga iz nadleţnosti Up-

ravnog odjela. Sudjeluje u radu tima za uvo-

Ċenje odgovarajućeg sustava kvalitete, prema 

meĊunarodnim standardima u poslovni sustav 

Ţupanije__________________________5%. 

Po potrebi, pruţa struĉnu pomoć u voĊenju 

Zbirke kupoprodajnih cijena nekretnina za 

podruĉje Koprivniĉko - kriţevaĉke ţupanije 

(osim podruĉja Grada Koprivnice) dostavlje-

nih od javnih biljeţnika te sudjeluje u struĉnoj 

i analitiĉkoj obradi prikupljenih podata-

ka______________________________10%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili višeg savjetnik za prostorno ureĊenje i 

gradnju___________________________5%. 

ĉetiri godine 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- poloţen stru-

ĉni ispit za rad 

u struci,   

- znanje rada 

na raĉunalu. 

uz opće i specifiĉne 

upute rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupaka i 

metoda rada i pro-

vedbu odluka, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar i 

izvan upravnog 

tijela, pruţanje 

savjeta,  prikuplja-

nje i razmjena in-

formacija. 

 

2. Savjetnik 

za prostorno 

ureĊenje i 

gradnju 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija savjet-

nik 

- klasifikacij-

ski rang 5. 

 

 

 

1 

    

Obavlja poslove prostornog ureĊenja i 

gradnje u okviru zakona i drugih propisa, iz-

raĊuje prijedloge upravnih i neupravnih akata 

u skladu s odredbama zakona i drugih propisa 

iz prostornog ureĊenja i grad-

nje______________________________45%. 

Vodi upravni postupak do donošenja rje-

šenja iz podruĉja prostornog ureĊenja i grad-

nje______________________________20%. 

Rješava neupravne predmete u skladu s 

odredbama zakona i drugim propisi-

ma_______________________________5%. 

Prima stranke u vezi provedbe postupka s 

podruĉja prostornog ureĊenja i gradnje, izra-

Ċuje prijedloge suglasnosti potvrda i drugih 

akata iz djelokruga graditeljstva propisanih 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

graĊevinske ili 

geotehniĉke 

struke ili arhi-

tekture i urba-

nizma,  

radno iskus-

tvo: 

- najmanje tri 

godine radnog 

iskustva u 

struci na odgo-

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- izrada akata, vo-

Ċenje sloţenih up-

ravnih i drugih 

predmeta, sudjelo-

vanje u izradi stra-

tegija, programa i 

voĊenje projekata,  

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- povremeni nadzor 

uz opće i specifiĉne 

upute rukovodećeg 

sluţbenika, 
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posebnim zakonom_________________15%. 

Sudjeluje u postupcima tehniĉkih pregleda 

u skladu s odredbama zakona i drugih propisa 

iz podruĉja gradnje__________________5%. 

Obavlja oĉevide na lokacijama za koje se 

izdaju odobrenja za graĊenje__________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili višeg savjetnika za prostorno ureĊenje 

i gradnju_________________________5%. 

varajućim pos-

lovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- poloţen stru-

ĉni ispit za rad 

u struci,   

- znanje rada 

na raĉunalu. 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupaka i 

metoda rada i pro-

vedbu pojedinaĉnih 

odluka, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar i 

izvan upravnog 

tijela, pruţanje 

savjeta, prikuplja-

nje i razmjena in-

formacija. 

 

3. Viši stru-

ĉni suradnik 

za prostorno 

ureĊenje i 

gradnju 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

struĉni su-

radnik 

- klasifikacij-

ski rang 6. 

 

 

2 

    

Obavlja poslove prostornog ureĊenja i 

gradnje u okviru zakona i drugih propisa, iz-

raĊuje prijedloge upravnih i neupravnih akata 

u skladu s odredbama zakona i drugih propisa 

iz prostornog ureĊenja i grad-

nje____________________________40%. 

Vodi upravni postupak do donošenja rje-

šenja iz podruĉja prostornog ureĊenja i grad-

nje. Rješava neupravne predmete u skladu s 

odredbama zakona i drugim propisi-

ma______________________________20%. 

Prima stranke u vezi provedbe postupka s 

podruĉja prostornog ureĊenja i gradnje, izra-

Ċuje prijedloge suglasnosti potvrda i drugih 

akata iz djelokruga graditeljstva propisanih 

posebnim zakonom_________________15%. 

Po potrebi, pruţa struĉnu pomoć u voĊenju 

Zbirke kupoprodajnih cijena nekretnina za 

podruĉje Koprivniĉko - kriţevaĉke ţupanije 

(osim podruĉja Grada Koprivnice) dostavlje-

nih od javnih biljeţnika te sudjeluje u struĉnoj 

i analitiĉkoj obradi prikupljenih podataka. 

Sudjeluje u izradi izvješća o trţištu nekretnina 

uz suglasnost nadleţnog Procjeniteljskog pov-

jerenstva, te pruţa struĉnu pomoć Procjeni-

teljskom povjerenstvu______________10%. 

Sudjeluje u postupcima tehniĉkih pregleda 

u skladu s odredbama zakona i drugih propisa 

iz podruĉja gradnje__________________5%. 

Obavlja oĉevide na lokacijama za koje se 

izdaju odobrenja za graĊenje__________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili višeg savjetnik za prostorno ureĊenje i 

gradnju___________________________5%. 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

graĊevinske ili 

geotehniĉke 

struke ili arhi-

tekture i urba-

nizma,  

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 
- stalni sloţeniji 

upravni i struĉni 

poslovi, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- obavljanje poslo-

va uz redoviti nad-

zor i upute nadre-

Ċenog sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu utvrĊenih pos-

tupaka i metoda 

rada, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar i povremena 

izvan upravnog 

tijela, prikupljanje 

ili razmjena infor-

macija. 
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4. Struĉni 

suradnik za 

prostorno 

ureĊenje i 

gradnju 

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija   struĉni 

suradnik 

- klasifikacij-

ski rang 8. 

 

 

 

2 

 

Obavlja poslove prostornog ureĊenja i 

gradnje u okviru zakona i drugih propisa. 

Vodi upravni postupak do donošenja rješenja 

iz podruĉja prostornog ureĊenja i gradnje. 

Rješava neupravne predmete u skladu s od-

redbama zakona i drugim propisima___40%. 

IzraĊuje prijedloge suglasnosti, potvrda i 

drugih akata iz nadleţnosti prostornog ureĊe-

nja i gradnje______________________20%. 

Po potrebi, pruţa struĉnu pomoć u voĊenju 

Zbirke kupoprodajnih cijena nekretnina za 

podruĉje Koprivniĉko - kriţevaĉke ţupanije 

(osim podruĉja Grada Koprivnice) dostavlje-

nih od javnih biljeţnika te sudjeluje u struĉnoj 

i analitiĉkoj obradi prikupljenih podataka. 

Sudjeluje u izradi izvješća o trţištu nekretnina 

uz suglasnost nadleţnog Procjeniteljskog pov-

jerenstva, te pruţa struĉnu pomoć Procjeni-

teljskom povjerenstvu______________10%. 

Sudjeluje u postupcima tehniĉkih pregleda 

kao ĉlan povjerenstva______________10%. 

Prima stranke u vezi provedbe postupka iz 

propisa o prostornom ureĊenju i grad-

nji______________________________10%. 

Obavlja oĉevide na lokacijama za koje se 

izdaju dokumenti iz propisa o prostornom 

ureĊenju i gradnji___________________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili višeg savjetnik za prostorno ureĊenje 

i gradnju__________________________5%. 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- sveuĉilišni 

prvostupnik 

struke ili stru-

ĉni prvostup-

nik graĊevin-

ske ili geoteh-

niĉke struke ili 

arhitekture i 

urbanizma,  

radno iskus-

tvo: 

- najmanje tri 

godine radnog 

iskustva u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- poloţen stru-

ĉni ispit za rad 

u struci,   

 -znanje rada 

na raĉunalu. 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- manje sloţeni 

poslovi s primje-

nom ograniĉenog 

broja propisanih 

postupaka, metoda 

i struĉnih tehnika,  

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- povremeni nadzor 

i upute od strane 

nadreĊenog sluţ-

benika 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, ispravnu prim-

jenu postupaka i 

metoda rada i stru-

ĉnih tehnika 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar i 

povremeno izvan 

upravnog tijela u 

prikupljanju i ra-

zmjeni informacija. 

 

5.  Referent 

za prostorno 

ureĊenje i 

gradnju 

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija referent 

- klasifikacij-

ski rang 11. 

 

 

 

1 

     

Vodi upravni postupak do donošenja rje-

šenja, izraĊuje prijedloge suglasnosti, potvrda 

i drugih akata iz podruĉja prostornog ureĊe-

nja i gradnje. Vodi neupravne predmete u 

skladu s odredbama zakona i drugim propi-

sima____________________________50%. 

Obavlja poslove prostornog ureĊenja i 

gradnje u okviru zakona i drugih propi-

sa______________________________20%. 

Sudjeluje u postupcima tehniĉkih pregleda 

u skladu s odredbama zakona i drugih propisa 

iz podruĉja gradnje te obavlja oĉevide na 

lokacijama za koje se izdaju odobrenja za 

graĊenje_________________________10%. 

Prima stranke u vezi provedbe postupaka s 

podruĉja prostornog ureĊenja i grad-

nje_____________________________15%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili višeg savjetnik za prostorno ureĊenje 

i gradnju__________________________5%. 

 

stupanj obra-

zovanja:  

- stupanj srednje 

struĉne spreme 

arhitektonske, 

graĊevinske  ii 

geotehniĉke 

struke 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje jed-

na godina rad-

nog iskustva  u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima,, 

potrebna zna-

nja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- primjena jednos-

tavnih i uglavnom 

rutinskih poslova i 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika,  

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- stalni nadzor i 

upute nadreĊenog 

sluţbenika,  

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu  izriĉito propi-

sanih postupaka, 



 

96 

 

 

 

- znanje rada na 

raĉunalu. 

 

metoda rada i stru-

ĉnih tehnika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar 

ustrojstvenih jedi-

nica. 

 

2. IZDVOJENO MJESTO RADA U KRIŢEVCIMA 

 

REDNI 

BROJ,  

NAZIV I 

OSNOVNI 

PODACI O 

RADNOM 

MJESTU 

B
R

O
J

 I
Z

V
R

Š
IT

E
L

J
A

 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA SA 

POSTOCIMA UTROŠENOG VREMENA 

OSNOVNA 

STANDAR-

DNA MJE-

RILA POT-

REBNOG 

STRUĈNOG 

ZNANJA 

OSTALA 

STANDARDNA 

MJERILA ZA 

KLASIFIKACIJU 

RADNIH 

MJESTA 

 

1. Viši savje-

tnik - speci-

jalist za pro-

storno ure-

Ċenje i gra-

dnju 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

savjetnik - 

specijalist 

- klasifikacij-

ski rang 2. 

 

 

    

1 

 

Obavlja poslove prostornog ureĊenja i 

gradnje u okviru zakona i drugih propisa. Iz-

raĊuje polugodišnja i godišnja izvješća o izvr-

šenju Proraĉuna prema programima/ projek-

tima/ aktivnostima sukladno opisu poslova i 

nadleţnosti  Upravnog odjela. Sudjeluje u 

radu tima za uvoĊenje odgovarajućeg sustava 

kvalitete, prema meĊunarodnim standardima 

u poslovni sustav Ţupanije___________25%. 

Rješava u najsloţenijim upravnim stvari-

ma iz podruĉja prostornog ureĊenja i grad-

nje______________________________25%. 

Rješava neupravne predmete u skladu s 

odredbama zakona i drugim propisi-

ma______________________________10%. 

U okviru nadleţnosti upravnog odjela sud-

jeluje u provoĊenju poslova vezanih za razvoj 

sustava unutarnjih kontrola, sastavljanje izja-

va o fiskalnoj odgovornosti, utvrĊivanje plana 

otklanjanja slabosti i nepravilnosti i njegovoj 

provedbi, sastavljanje izvješća o provedbi 

ovog plana.  IzraĊuje polugodišnja i godišnja 

izvješća o izvršenju Proraĉuna prema progra-

mima/projektima/aktivnostima i dostavlja 

podatke za izradu izvješća o radu ţupana suk-

ladno opisu poslova i nadleţnosti  Upravnog 

odjela sukladno opisu poslova i nadleţnosti  

Upravnog odjela te organizira provedbu pos-

tupka financiranja udruga iz nadleţnosti Up-

ravnog odjela. Sudjeluje u radu tima za uvo-

Ċenje odgovarajućeg sustava kvalitete, prema 

meĊunarodnim standardima u poslovni sustav 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

graĊevinske ili 

geotehniĉke 

struke ili arhi-

tekture i urba-

nizma,  

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

osam godina 

radnog iskus-

tva na odgova-

rajućim poslo-

vima od ĉega 

najmanje ĉetiri 

na najsloţeni-

jim poslovima 

iz odgovaraju-

ćeg podruĉja te 

istaknuti rezul-

tati u podruĉju 

povezanom sa 

samoupravnim 

djelokrugom 

Ţupanije, a 

osobito sudje-

lovanje u izra-

di i provedbi 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- obavljanje najslo-

ţenijih zadataka 

izrade i provedbe 

općih i drugih aka-

ta, strategija i prog-

rama, voĊenje pro-

jekata, rješavanje 

najsloţenijih up-

ravnih i drugih 

predmeta, kao i 

pruţanje savjeta i 

struĉne pomoći 

sluţbenicima i du-

ţnosnicima u rješa-

vanju sloţenih za-

dataka iz dodijelje-

nog podruĉja, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- samostalni rad u 

skladu s općim i 

specifiĉnim uputa-

ma rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupka i 
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Ţupanije_________________________10%. 

Sudjeluje u postupcima tehniĉkih pregleda 

kao ĉlan povjerenstva_______________15%. 

Prima stranke u vezi provedbe postupka iz 

propisa o prostornom ureĊenju i grad-

nji_______________________________5%. 

Obavlja oĉevide na lokacijama za koje se 

izdaju dokumenti iz propisa o prostornom 

ureĊenju i gradnji___________________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

propisa, strate-

gija i drugih 

akata, višego-

dišnje izvrsno 

rješavanje pre-

dmeta, objav-

ljeni znanstve-

ni i struĉni 

radovi, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- poloţen stru-

ĉni ispit za rad 

u struci,   

- znanje rada 

na raĉunalu. 

metoda rada te do-

nošenje  odluka 

znaĉajnih za odre-

Ċeno podruĉje iz 

djelokruga uprav-

nog tijela, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- stalni kontakti 

unutar i izvan up-

ravnog tijela u svr-

hu pruţanja savje-

ta. 

 

2. Viši savje-

tnik za pros-

torno ureĊe-

nje i gradnju 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

savjetnik 

- klasifikacij-

ski rang 4. 

 

 

 

1 

 

Obavlja poslove prostornog ureĊenja i 

gradnje u okviru zakona i drugih propisa, 

Vodi upravni postupak do donošenja rješenja 

u najsloţenijim upravnim stvarima iz podruĉ-

ja prostornog ureĊenja i gradnje______45%. 

Rješava neupravne predmete u skladu s 

odredbama zakona i drugim propisi-

ma_____________________________10%. 

Prima stranke u vezi provedbe postupka s 

podruĉja prostornog ureĊenja i gradnje, izra-

Ċuje prijedloge suglasnosti potvrda i drugih 

akata iz djelokruga graditeljstva propisanih 

posebnim zakonom_________________15%. 

Sudjeluje u postupcima tehniĉkih pregleda 

u skladu s odredbama zakona i drugih propisa 

iz podruĉja gradnje__________________5%. 

Obavlja oĉevide na lokacijama za koje se 

izdaju odobrenja za graĊenje__________5%. 

Sudjeluje u obavljanju poslova zaštite na 

radu sukladno propisima o zaštiti na radu, 

obavlja druge poslove prema odredbama po-

sebnih zakona i drugih propisa i poslove po 

nalogu proĉelnika ili višeg savjetnika - speci-

jalista za prostorno ureĊenje i gradnju___5%. 

Po potrebi, pruţa struĉnu pomoć u voĊenju 

Zbirke kupoprodajnih cijena nekretnina za 

podruĉje Koprivniĉko -kriţevaĉke ţupanije 

(osim podruĉja Grada Koprivnice) dostavlje-

nih od javnih biljeţnika te sudjeluje u struĉnoj 

i analitiĉkoj obradi prikupljenih podata-

ka______________________________10%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili višeg savjetnika - specijaliste za pros-

torno ureĊenje i gradnju_____________5%. 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

graĊevinske ili 

geotehniĉke 

struke ili arhi-

tekture i urba-

nizma,  

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

ĉetiri godine 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- poloţen stru-

ĉni ispit za rad 

u struci,   

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- izrada akata, vo-

Ċenje najsloţenijih 

upravnih predmeta 

i rješavanje neup-

ravnih predmeta, 

sudjelovanje u iz-

radi strategija, pro-

grama i voĊenje 

projekata, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- povremeni nadzor 

uz opće i specifiĉne 

upute rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupaka i 

metoda rada i pro-

vedbu odluka, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar i 

izvan upravnog 

tijela, pruţanje 

savjeta, prikuplja-

nje i razmjena in-

formacija. 
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3. Viši stru-

ĉni suradnik 

za prostorno 

ureĊenje i 

gradnju 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

struĉni su-

radnik 

- klasifikacij-

ski rang 6. 

 

 

2 

 

Obavlja poslove prostornog ureĊenja i 

gradnje u okviru zakona i drugih propisa, 

izraĊuje prijedloge upravnih i neupravnih 

akata u skladu s odredbama zakona i drugih 

propisa iz prostornog ureĊenja i gradnje. Vo-

di upravni postupak do donošenja rješenja iz 

podruĉja prostornog ureĊenja i gradnje. Rje-

šava neupravne predmete u skladu s odred-

bama zakona i drugim propisima______60%. 

Sudjeluje u postupcima tehniĉkih pregleda 

u skladu s odredbama zakona i drugih propisa 

iz podruĉja gradnje. Obavlja oĉevide na loka-

cijama za koje se izdaju odobrenja za graĊe-

nje_____________________________15%. 

Po potrebi, pruţa struĉnu pomoć u voĊe-

nju Zbirke kupoprodajnih cijena nekretnina 

za podruĉje Koprivniĉko -kriţevaĉke ţupani-

je (osim podruĉja Grada Koprivnice) dostav-

ljenih od javnih biljeţnika te sudjeluje u stru-

ĉnoj i analitiĉkoj obradi prikupljenih podata-

ka. Sudjeluje u izradi izvješća o trţištu nekre-

tnina uz suglasnost nadleţnog Procjenitelj-

skog povjerenstva, te pruţa struĉnu pomoć 

Procjeniteljskom povjerenstvu________10%. 

Prima stranke u vezi provedbe postupka s 

podruĉja prostornog ureĊenja i gradnje, izra-

Ċuje prijedloge suglasnosti potvrda i drugih 

akata iz djelokruga graditeljstva propisanih 

posebnim zakonom________________10%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili višeg savjetnika - specijaliste za pros-

torno ureĊenje i gradnju______________5%. 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

graĊevinske ili 

geotehniĉke 

struke ili arhi-

tekture i urba-

nizma,  

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 
- stalni sloţeniji 

upravni i struĉni 

poslovi, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- obavljanje poslo-

va uz redoviti nad-

zor i upute nadre-

Ċenog sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu utvrĊenih pos-

tupaka i metoda 

rada, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar i povremena 

izvan upravnog 

tijela, prikupljanje 

ili razmjena infor-

macija. 

 

4. Struĉni 

suradnik za 

prostorno 

ureĊenje i 

gradnju 

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija struĉni 

suradnik 

- klasifikacij-

ski rang 8. 

 

 

 

3 

 

Obavlja poslove prostornog ureĊenja i 

gradnje u okviru zakona i drugih propisa. 

Vodi upravni postupak do donošenja rješenja 

iz podruĉja prostornog ureĊenja i gradnje. 

Rješava neupravne predmete u skladu s od-

redbama zakona i drugim propisima___60%. 

IzraĊuje prijedloge suglasnosti, potvrda i 

drugih akata iz nadleţnosti prostornog ureĊe-

nja i gradnje______________________10%. 

Po potrebi, pruţa struĉnu pomoć u voĊe-

nju Zbirke kupoprodajnih cijena nekretnina 

za podruĉje Koprivniĉko -kriţevaĉke ţupani-

je (osim podruĉja Grada Koprivnice) dostav-

ljenih od javnih biljeţnika te sudjeluje u stru-

ĉnoj i analitiĉkoj obradi prikupljenih podata-

ka. Sudjeluje u izradi izvješća o trţištu nekre-

tnina uz suglasnost nadleţnog Procjenitelj-

skog povjerenstva, te pruţa struĉnu pomoć 

Procjeniteljskom povjerenstvu________10%. 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- sveuĉilišni 

prvostupnik 

struke ili stru-

ĉni prvostup-

nik graĊevin-

ske ili geoteh-

niĉke struke ili 

arhitekture i 

urbanizma,  

radno iskus-

tvo: 

- najmanje tri 

godine radnog 

iskustva u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima, 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- manje sloţeni 

poslovi s ograniĉe-

nom brojem meĊu-

sobno povezanih 

razliĉitih zadataka 

u ĉijem rješavanju 

se primjenjuje og-

raniĉeni broj propi-

sanih postupaka, 

utvrĊenih metoda 

rada i struĉnih teh-

nika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- povremeni nadzor 

i upute od strane 

nadreĊenog sluţ-
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Sudjeluje u postupcima tehniĉkih pregleda 

kao ĉlan povjerenstva_______________5%. 

Prima stranke u vezi provedbe postupka iz 

propisa o prostornom ureĊenju i grad-

nji_______________________________5%. 

   Obavlja oĉevide na lokacijama za koje 

se izdaju dokumenti iz propisa o prostornom 

ureĊenju i gradnji___________________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili višeg savjetnika - specijaliste za pros-

torno ureĊenje i gradnju _____________5%. 

 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- poloţen stru-

ĉni ispit za rad 

u struci, 

 - znanje rada 

na raĉunalu. 

benika 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, ispravnu prim-

jenu postupaka i 

metoda rada i stru-

ĉnih tehnika 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

-kontakti unutar i 

povremeno izvan 

upravnog tijela u 

prikupljanju i ra-

zmjeni informacija. 

 

Ĉlanak 19. 

 

UPRAVNI ODJEL ZA ZDRAVSTVENO-SOCIJALNE DJELATNOSTI 

 

Upravni odjel za zdravstveno-socijalne djelatnosti sa sjedištem u Koprivnici sastavljen je od de-

set (10) radnih mjesta s dvanaest (12) izvršitelja, izdvojeno mjesto rada u Kriţevcima sastavljeno je od 

dva (2) radna mjesta s tri (3) izvršitelja, dok je izdvojeno mjesto rada u ĐurĊevcu sastavljeno od jednog 

(1) radnog mjesta s jednim (1) izvršiteljem, što ukupno iznosi trinaest (13) radnih mjesta s šesnaest (16) 

izvršitelja. 

 

SJEDIŠTE KOPRIVNICA 

 

REDNI 

BROJ,  

NAZIV I 

OSNOVNI 

PODACI O 

RADNOM 

MJESTU 

B
R

O
J

 I
Z

V
R

Š
IT

E
L

J
A

 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA SA 

POSTOCIMA UTROŠENOG VREMENA 

OSNOVNA 

STANDAR-

DNA MJE-

RILA POT-

REBNOG 

STRUĈNOG 

ZNANJA 

OSTALA 

STANDARDNA 

MJERILA ZA 

KLASIFIKACIJU 

RADNIH 

MJESTA 

 

1. Proĉelnik 

Upravnog 

odjela za 

zdravstveno- 

socijalne 

djelatnosti 

 

 I. kategorija  

- potkatego-

rija glavni 

rukovodi-

telj 

 

     

1 

 

Rukovodi Upravnim odjelom u skladu sa 

zakonom i drugim  propisima, organizira i 

koordinira rad Upravnog odjela. Odgovara za 

zakonito i pravodobno obavljanje poslova, 

rasporeĊuje poslove i zadatke te daje struĉne 

upute za rad posebno u praćenju poslovanja 

javnih ustanova iz podruĉja zdravstva i soci-

jalne skrbi nad kojima osnivaĉka prava obav-

lja Ţupanija, predlaţe mjere u svrhu pobolj-

šanja njihova poslovanja, kao i poboljšanja 

višeg standarda zdravstvene zaštite i socijalne 

skrbi stanovništva na podruĉju Ţupanije. Ko-

ordinira obavljanje poslova vezanih uz koriš-

tenje decentraliziranih sredstva za financira-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

ekonomske ili 

pravne struke, 

politologije, 

socijalnog ra-

da,  

radno iskus-

tvo: 

- najmanje pet 

godina radnog 

 

sloţenost  

poslova: 

- samostalnost pla-

niranja, voĊenja i 

koordiniranja, rje-

šavanje najsloţeni-

jih upravnih i neup-

ravnih predmeta, 

razvoj novih kon-

cepata i rješavanje 

strateških zadaća 

samostalnost 

u radu: 

- samostalan rad i 
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- klasifikacij-

ski rang 1. 

 

nje potreba javnih ustanova iz nadleţnosti 

Upravnog odjela. Koordinira rad mrtvozor-

niĉke sluţbe, kao i provoĊenja postupaka 

davanja koncesija za obavljanje javne zdrav-

stvene sluţbe. Koordinira provoĊenje planova 

promicanja zdravlja, prevencije te ranog ot-

krivanja bolesti, kao i provoĊenje izvaninsti-

tucionalnih programa socijalne skrbi koju 

pruţaju udruge. Koordinira obavljanje poslo-

va radi osnivanja javnih ustanova iz nadleţ-

nosti Upravnog odjela. Osigurava koordinaci-

ju i suradnju u radu Upravnog odjela s dru-

gim pravnim osobama, a posebno prema ţu-

panijskim tijelima, tijelima drţavne uprave i 

tijelima lokalne samouprave, suraĊuje s nad-

leţnim ministarstvima______________50%. 

Rješava u upravnim stvarima iz podruĉja 

sluţbeniĉkih odnosa i iz podruĉja nadleţnosti 

Upravnog odjela___________________10%. 

Odgovoran je za razvoj uĉinkovitog i dje-

lotvornog sustava unutarnjih kontrola u djelo-

krugu poslova Upravnog odjela. Sudjeluje u 

sastavljanju izjave o fiskalnoj odgovornosti, 

plana otklanjanja slabosti i nepravilnosti te 

njegovoj provedbi kao i sastavljanja izvješća 

o provedbi predmetnog plana_________10%. 

Koordinira pravovremenu izradu  polugo-

dišnjih i godišnjih izvješća o izvršenju Prora-

ĉuna prema programima/projektima/ aktiv-

nostima sukladno opisu poslova i nadleţnosti  

Upravnog odjela te organizira provedbu pos-

tupka financiranja udruga iz nadleţnosti Up-

ravnog odjela_____________________10%. 

Organizira i koordinira provoĊenje strate-

škog planiranja, planskih i programskih do-

kumenata, praćenje provedbe i izvješćivanje o 

istima te sudjeluje u radu tima za uvoĊenje 

odgovarajućeg sustava kvalitete, prema me-

Ċunarodnim standardima u poslovni sustav 

Ţupanije_________________________10%. 

Po potrebi, pruţa struĉnu pomoć predsjed-

niku i ĉlanovima Ţupanijske skupštine u izra-

di prijedloga akata iz nadleţnosti Upravnog 

odjela____________________________5%. 

Obavlja i druge poslove prema odredbama 

zakona i drugih propisa i poslove po nalogu 

ţupana ili zamjenika ţupana__________5%. 

iskustva u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,   

- znanje rada 

na raĉunalu, 

- iskustvo u 

obavljanju 

najsloţenijih i 

najodgovorni-

jih poslova u 

struci. 

 

odluĉivanje o naj-

sloţenijim pitanji-

ma, ograniĉen sa-

mo općim smjerni-

cama vezanim uz 

utvrĊenu politiku 

upravnog tijela,  

stupanj 

stupanj odgovor-

nosti: 

- najviša materijal-

na i financijska 

odgovornost, zako-

nitost rada i postu-

panja, nadzorna i 

upravljaĉka odgo-

vornost,  

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- stalna struĉna 

komunikacija unu-

tar i izvan uprav-

nog tijela. 

 

2. Pomoćnik 

proĉelnika  

za zdravstvo 

i socijalnu 

skrb 

 

1 
 

Priprema prijedloge akata za ţupana i Ţu-

panijsku skupštinu, izvršava zakljuĉke ţupa-

na i Ţupanijske skupštine, izraĊuje izvještaje 

za tijela drţavne uprave, te odgovore na pod-

neske graĊana_____________________25%. 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- planiranje, voĊe-

nje i koordiniranje 

povjerenih poslova, 
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II. kategorija  

- potkatego-

rija viši ru-

kovoditelj 

- klasifikacij-

ski rang 2. 

 

Vodi prvostupanjski i drugostupanjski up-

ravni postupak iz podruĉja socijalne skrbi do 

donošenja rješenja,  obraĊuje zahtjeve javnih 

zdravstvenih i socijalnih ustanova vezane za 

njihovo financiranje, objedinjava ih te izraĊu-

je zahtjeve prema ministarstvima za doznaku 

decentraliziranih sredstava___________30%. 

Prati zakonske propise i analizira stanje u 

podruĉju zdravstva i socijalne skrbi, predlaţe 

poduzimanje odgovarajućih mjera za ostvari-

vanje višeg standarda zdravstvene zaštite i 

socijalne skrbi stanovništva na podruĉju Ţu-

panije. Obavlja poslove u svezi s osnivanjem 

javnih ustanova i pruţateljima usluga u ovom 

podruĉju i utvrĊivanjem uvjeta za poĉetak 

njihova rada. Upozorava na nepravilnosti u 

radu javnih ustanova kojima je osnivaĉ Ţupa-

nija. Vodi evidencije o pravnim osobama 

koje obavljaju djelatnosti socijalne skrbi. U 

odsutnosti sluţbenika obavlja poslova vezane 

rad mrtvozorniĉke sluţbe odnosno pregleda 

osoba umrlih izvan zdravstvenih ustano-

va______________________________30%. 

U okviru nadleţnosti upravnog odjela sud-

jeluje u provoĊenju poslova vezanih za razvoj 

sustava unutarnjih kontrola, sastavljanje izja-

va o fiskalnoj odgovornosti, utvrĊivanje plana 

otklanjanja slabosti i nepravilnosti i njegovoj 

provedbi, sastavljanje izvješća o provedbi 

ovog plana.  IzraĊuje polugodišnja i godišnja 

izvješća o izvršenju Proraĉuna prema prog-

ramima/projektima/aktivnostima i dostavlja 

podatke za izradu izvješća o radu ţupana suk-

ladno opisu poslova i nadleţnosti  Upravnog 

odjela sukladno opisu poslova i nadleţnosti  

Upravnog odjela te organizira provedbu pos-

tupka financiranja udruga iz nadleţnosti Up-

ravnog odjela. Sudjeluje u radu tima za uvo-

Ċenje odgovarajućeg sustava kvalitete, prema 

meĊunarodnim standardima u poslovni sustav 

Ţupanije_________________________10%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika_____________________________5%. 

ekonomske ili 

pravne struke, 

politologije, 

socijalnog ra-

da,  

radno iskus-

tvo: 

- najmanje pet 

godina radnog 

iskustva u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

potpora osobama 

na višim rukovode-

ćim poloţajima u 

osiguranju pravilne 

primjene propisa i 

mjera te davanje 

smjernica u rješa-

vanju strateški va-

ţnih zadaća, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- samostalan rad 

koji je ograniĉen 

povremenim nad-

zorom i pomoći 

nadreĊenog pri 

rješavanju sloţenih 

struĉnih problema,  

stupanj odgovor-

nosti: 

- visoka odgovor-

nost za zakonitost 

rada i postupanja, 

materijalna i finan-

cijska odgovornost 

do odreĊenog izno-

sa, izravna odgo-

vornost za rukovo-

Ċenje, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- uĉestala struĉna 

komunikacija unu-

tar i izvan uprav-

nog tijela, pruţanje 

savjeta, prikuplja-

nje ili razmjena 

vaţnih informacija. 

 

3. Viši savje-

tnik za 

pravne pos-

love 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

savjetnik 

 

1 

 

Prati zakonske propise i daje pravne upute, 

struĉnu pomoć te izraĊuje opće i pojedinaĉne 

akte iz podruĉja zdravstveno-socijalnih djela-

tnosti, te po potrebi pruţa pravnu pomoć Up-

ravnom odjelu za obrazovanje, kulturu, zna-

nost, sport i nacionalne manjine kao i pred-

sjedniku i ĉlanovima Ţupanijske skupštine u 

izradi prijedloga akata iz nadleţnosti Uprav-

nog odjela________________________35%. 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

pravne struke,  

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- izrada akata, 

pravno zastupanje, 

voĊenje najsloţeni-

jih upravnih pred-

meta i rješavanje 

neupravnih pred-

meta, sudjelovanje 
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- klasifikacij-

ski rang 4. 

 

Po potrebi obavlja poslove vezane za rad 

mrtvozorniĉke sluţbe odnosno preglede oso-

ba umrlih izvan zdravstvenih ustano-

va_______________________________5%. 

Obavlja poslove praćenja rada koncesio-

nara u javno zdravstvenim djelatnostima do 

prelaska u ordinaciju________________5%. 

Obavlja poslove i vodi evidencije u svezi 

prelaska lijeĉnika u privatne ordinacije i pro-

duljenja rada lijeĉnika nakon 65.godine ţivo-

ta sukladno Zakonu_________________5%. 

Obavlja poslove vezane uz priznavanje 

prava na sufinanciranje stambenih kredita 

lijeĉnika zaposlenih u zdravstvenim ustano-

vama kojima je osnivaĉ Ţupanija_____10%. 

Sudjeluje u radu povjerenstva za utvrĊiva-

nje uvjeta propisanih za poĉetak rada pruţate-

lja socijalnih usluga_________________15%. 

Po potrebi samostalno sudjeluje u postup-

cima javne nabave za potrebe Upravnog odje-

la i Upravnog odjela za obrazovanje, kulturu, 

znanost, sport i nacionalne manjine____15%. 

Sudjeluje u provoĊenju strateškog planira-

nja, planskih i programskih dokumenata, pra-

ćenju provedbe i izvještavanje o istima. Izra-

Ċuje polugodišnja i godišnja izvješća o izvr-

šenju Proraĉuna prema programima/ projek-

tima/ aktivnostima i dostavlja podatke za  

izradu izvješća o radu ţupana sukladno opisu 

poslova i nadleţnosti  Upravnog odjela sukla-

dno opisu poslova i nadleţnosti  Upravnog 

odjela. Sudjeluje u radu tima za uvoĊenje 

odgovarajućeg sustava kvalitete, prema me-

Ċunarodnim standardima u poslovni sustav 

Ţupanije__________________________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili pomoćnika proĉelnika_________5%. 

ĉetiri godine 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

-poloţen dr-

ţavni ispit, 

- završen spe-

cijalistiĉki 

program izob-

razbe u podru-

ĉju javne  

nabave, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

u izradi strategija, 

programa i voĊenje 

projekata, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- povremeni nadzor 

uz opće i specifiĉne 

upute rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupaka i 

metoda rada i pro-

vedbu odluka, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar i 

izvan upravnog 

tijela, pruţanje 

savjeta,  prikuplja-

nje i razmjena in-

formacija. 

 

4. Savjetnik 

za zdravstvo 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija savjet-

nik 

- klasifikacij-

ski rang 5. 

 

 

1 
 

Prati zakonske propise i analizira stanje u 

podruĉju zdravstva, predlaţe poduzimanje 

odgovarajućih mjera za ostvarivanje višeg 

standarda zdravstvene zaštite stanovništva na 

podruĉju Ţupanije, Prati poslovanje zdrav-

stvenih ustanova nad kojima osnivaĉka prava 

ima Ţupanija te predlaţe mjere za poboljšanje 

uvjeta njihova poslovanja. Upozorava na nep-

ravilnosti u radu ustanova kojima je osnivaĉ 

Ţupanija te izvješćuje o njihovom radu nad-

leţna tijela_______________________40%. 

Priprema prijedloge akata za ţupana i Ţu-

panijsku skupštinu, izvršava zakljuĉke ţupa-

na i Ţupanijske skupštine. Po potrebi, pruţa 

struĉnu pomoć predsjedniku i ĉlanovima Ţu-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

ekonomske ili 

pravne struke 

ili politologije,  

radno iskus-

tvo: 

- najmanje tri 

godine radnog 

iskustva u 

struci na odgo-

varajućim pos-

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- suradnja u izradi 

akata, rješavanje 

sloţenih predmeta, 

rješavanje proble-

ma uz upute i nad-

zor rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- ĉešći nadzor te 

opće i specifiĉne 

upute rukovodećeg 

sluţbenika, 
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panijske skupštine u izradi prijedloga akata iz 

nadleţnosti Upravnog odjela_________25%. 

Sudjeluje u provoĊenju strateškog plani-

ranja, planskih i programskih dokumenata, 

praćenju provedbe i izvještavanju o istima. 

IzraĊuje polugodišnja i godišnja izvješća o 

izvršenju Proraĉuna prema programi-

ma/projektima/ aktivnostima i dostavlja po-

datke za izradu izvješća o radu ţupana sukla-

dno opisu poslova i nadleţnosti  Upravnog 

odjela sukladno opisu poslova i nadleţnos-

ti  Upravnog odjela, te odgovore na podneske 

graĊana. Sudjeluje u radu tima za uvoĊenje 

odgovarajućeg sustava kvalitete, prema me-

Ċunarodnim standardima u poslovni sustav 

Ţupanije_________________________10%.  

Obavlja poslove u svezi s osnivanjem jav-

nih ustanova u ovom podruĉju i utvrĊivanjem 

uvjeta za poĉetak njihova rada________10%. 

Obavlja poslove vezane za rad mrtvozor-

niĉke sluţbe odnosno preglede osoba umrlih 

izvan zdravstvenih ustanova_________10%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili pomoćnika proĉelnika_________5%. 

lovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupaka i 

metoda rada i pro-

vedbu  pojedinaĉ-

nih odluka, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar i 

izvan upravnog 

tijela, prikupljanje 

ili razmjena  in-

formacija. 

 

 

5. Savjetnik 

za socijalnu 

skrb   

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija savjet-

nik 

- klasifikacij-

ski rang 5. 

 

 

 

1 

  

Vodi prvostupanjski upravni postupak iz 

podruĉja socijalne skrbi, obraĊuje zahtjeve 

korisnika za sufinanciranjem troškova smješ-

taja u domovima za starije i nemoćne oso-

be______________________________30%. 

Obavlja poslove u svezi s osnivanjem jav-

nih ustanova i pruţateljima usluga u ovom 

podruĉju i utvrĊivanjem uvjeta za poĉetak 

njihova rada Vodi evidencije o pravnim i 

fiziĉkim osobama koje obavljaju djelatnosti 

socijalne skrbi____________________30%. 

U okviru nadleţnosti upravnog odjela sud-

jeluje u provoĊenju poslova vezanih za razvoj 

sustava unutarnjih kontrola, sastavljanje izja-

va o fiskalnoj odgovornosti, utvrĊivanje plana 

otklanjanja slabosti i nepravilnosti i njegovoj 

provedbi, sastavljanje izvješća o provedbi 

ovog plana.  IzraĊuje polugodišnja i godišnja 

izvješća o izvršenju Proraĉuna prema prog-

ramima/projektima/aktivnostima i dostavlja 

podatke za izradu izvješća o radu ţupana suk-

ladno opisu poslova i nadleţnosti  Upravnog 

odjela sukladno opisu poslova i nadleţnosti  

Upravnog odjela. Sudjeluje u radu tima za 

uvoĊenje odgovarajućeg sustava kvalitete, 

prema meĊunarodnim standardima u poslovni 

sustav Ţupanije___________________10%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

ekonomske ili 

pravne struke, 

politologije, 

socijalnog ra-

da,  

radno iskus-

tvo: 

- najmanje tri 

godine radnog 

iskustva u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- suradnja u izradi 

akata, voĊenje slo-

ţenih upravnih 

predmeta i rješava-

nje neupravnih 

predmeta, rješava-

nje problema uz 

upute i nadzor ru-

kovodećeg sluţbe-

nika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- ĉešći nadzor te 

opće i specifiĉne 

upute rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupaka i 

metoda rada i pro-

vedbu  pojedinaĉ-

nih odluka, 
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rima koje se odnose na prikupljanje i pruţanje 

humanitarne pomoći, zaprima izvješća o pri-

kupljenoj i pruţenoj humanitarnoj pomoći i o 

provedenoj humanitarnoj akciji radi njihove 

javne objave_______________________5%. 

Vodi evidencije i dokumentacije te sastav-

ljanje izvješća za nadleţno ministarstvo o 

ostvarivanju prava u sustavu socijalne skrbi 

propisanih posebnim zakonom kojim je regu-

lirana socijalna skrb, kao i drugih prava iz 

socijalne skrbi utvrĊenih općim aktima jedini-

ca lokalne i podruĉne (regionalne) samoupra-

ve_______________________________5%. 

Sudjeluje u radu povjerenstva osnovanih 

temeljem Obiteljskog zakona__________3%. 

Pruţa pravnu pomoć ţrtvama seksualnog 

nasilja za vrijeme oruţane agresije na Repub-

liku Hrvatsku u Domovinskom ratu_____2%. 

Sudjeluje u provoĊenjima projekata u su-

radnji s Hrvatskom mreţom zdravih grado-

va_______________________________5%. 

U odsutnosti nadleţnog sluţbenika, vodi 

postupak i rješava u upravnim stvarima koje 

se odnose na priznavanje prava na zdravstve-

no osiguranje neosiguranim osobama koje 

zdravstvenu zaštitu ne mogu ostvariti po dru-

goj osnovi, popunjava prijave, promjene i 

odjave za zdravstveno osiguranje nadleţnoj 

sluţbi zdravstvenog osiguranja za korisnike 

zdravstvenog osiguranja______________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili pomoćnika proĉelnika_________5%. 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar i 

izvan upravnog 

tijela, prikupljanje 

ili razmjena  in-

formacija. 

 

 

6. Viši refe-

rent za hr-

vatske bra-

nitelje iz 

Domovin-

skog rata 

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija    viši 

referent  

- klasifikacij-

ski rang  9. 

 

 

 

 

2 

 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na ostvarivanje statusnih 

i drugih prava prema Zakonu o hrvatskim 

braniteljima iz Domovinskog rata i ĉlanovima 

njihovih obitelji, Zakonu o zaštiti vojnih i 

civilnih invalida rata i Zakona o humanitar-

nom razminiranju, priznavanje statusa hrvats-

kog ratnog vojnog invalida i statusa ĉlana 

obitelji umrlog hrvatskog ratnog vojnog inva-

lida, priznavanje statusa ĉlana obitelji smrtno 

stradalog ili nestalog hrvatskog branitelja te 

stradalih pirotehniĉara i ĉlanova njihovih obi-

telji, priznavanje statusa mirnodopskog voj-

nog invalida______________________20%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koja proizlaze iz priznatih statusa hr-

vatskih ratnih vojnih invalida, mirnodopskih 

vojnih invalida, smrtno stradalih hrvatskih 

branitelja i nestalih hrvatskih branitelja i stra-

dalih pirotehniĉara (osobna invalidnina, pose-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- sveuĉilišni 

prvostupnik 

struke ili stru-

ĉni prvostup-

nik pravne ili 

ekonomske 

struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

 

 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

-izriĉito odreĊeni 

poslovi koji zahti-

jevaju primjenu 

jednostavnijih i 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- redovan nadzor 

nadreĊenog sluţ-

benika te njegove 

upute za rješavanje 

relativno sloţenih 

struĉnih problema,  
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bni doplatak, ortopedski doplatak, dodatak za 

tuĊu njegu i pomoć druge osobe, obiteljska 

invalidnina, naknada obiteljske invalidnine, 

naknada mirovine, novĉane naknade, doplatak 

za pripomoć u kući, besplatni udţbenici, pra-

vo na topli obrok, pravo na njegovate-

lja)______________________________20%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koja se odnose na priznavanje prava na 

novĉanu naknadu i doplatak za pripomoć u 

kući te besplatne udţbenike hrvatskim brani-

teljima, hrvatskim ratnim vojnim invalidima, 

djeci hrvatskih ratnih vojnih invalida, smrtno 

stradalih i nestalih hrvatskih branitelja i djeci 

hrvatskih branitelja_________________30%. 

Vodi evidencije o priznatim statusima, os-

tvarenim i isplaćenim pravima te izdaje po-

tvrde i izraĊuje potrebna izvješća o is-

tom______________________________5%. 

Obavlja provjeru uvjeta za daljnje korište-

nje priznatih prava__________________5%. 

Vodi postupak povrata nepripadno ispla-

ćenih primanja_____________________5%. 

Organizira sahrane hrvatskih branitelja iz 

Domovinskog rata, uz odavanje vojnih poĉas-

ti te obavlja poslove vezane uz isplatu odnos-

no povrat troškova sahrane hrvatskih branite-

lja_______________________________2%. 

Organizira odavanje poĉasti smrtno strada-

lim hrvatskim braniteljima iz Domovinskog 

rata prigodom drţavnih blagdana, obljetnica i 

sliĉno____________________________2%. 

SuraĊuje s Podruĉnom jedinicom Minis-

tarstva hrvatskih branitelja i braniteljskim 

udrugama_________________________2%. 

Pruţa pravnu i savjetodavnu pomoć hr-

vatskim braniteljima i ĉlanovima njihovih 

obitelji u vezi ostvarivanja prava propisanih 

zakonom i drugim propisima__________3%. 

Obavlja interventne izvide i druge admini-

strativne poslove u vezi stambenog zbrinjava-

nja stradalnika Domovinskog rata, a prema 

traţenju ili zahtjevu nadleţnog ministar-

stva______________________________2%. 

U odsutnosti sluţbenika izdaje potvrde o 

statusu ratnih, mirnodopskih, vojnih i civilnih 

invalida rata i ĉlanova obitelji smrtno strada-

lih te o statusu hrvatskih ratnih vojnih invali-

da iz Domovinskog rata i ĉlana obitelji smrtno 

stradalog ili nestalog hrvatskog branitelja iz 

Domovinskog rata__________________2%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili pomoćnika proĉelnika_________5%. 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,  

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse,  

pravilnu primjenu 

propisanih postu-

paka i metoda rada 

i struĉnih tehnika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar upravnog 

tijela. 
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7. Viši refe-

rent za 

zdravstveno-

socijalne 

djelatnosti 

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija    viši 

referent  

- klasifikacij-

ski rang 9. 

 

 

 

1 

 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na zaštitu civilnih ţrtava 

iz Domovinskog rata, zaštitu vojnih i civilnih 

invalida po osnovi Zakona o zaštiti vojnih i 

civilnih invalida rata, sudionika Drugog 

svjetskog rata te ratnih vojnih invalida strada-

lih u obavljanju vojnih i redarstvenih duţnosti 

u stranoj zemlji u okviru mirovnih snaga i 

mirovnih misija ako ih je na tu duţnost uputi-

lo nadleţno tijelo u okviru meĊunarodnih 

obveza nakon 15. svibnja 1945. godine, zašti-

tu mirnodopskih vojnih invalida te ĉlanova 

obitelji vojnih, civilnih i mirnodopskih invali-

da te sudionika Drugog svjetskog rata i drugih 

prava sukladno propisima kojima je ureĊena 

zaštita vojnih i civilnih invalida rata____5%. 

Vodi evidenciju i izdaje potvrde o statusu 

ratnih, mirnodopskih, vojnih i civilnih invali-

da rata i ĉlanova obitelji smrtno strada-

lih_______________________________2%. 

Daje upute strankama o ostvarivanju nji-

hovih prava i pruţa pomoć u podnošenju zah-

tjeva i drugih podnesaka te prima podneske na 

zapisnik___________________________2%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na priznavanje prava na 

besplatne obvezatne udţbenike djeci vojnih i 

civilnih invalida rata_________________2%. 

Obavlja obraĉun za svakog korisnika ako 

se radi o generalnom povećanju ili smanjenju 

prema proraĉunskoj osnovici te sluţbenom 

bilješkom izvješćuje isplatnu sluţbu____2%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na priznavanje prava na 

isplatu dospjelih, a neisplaćenih primanja 

ĉlanovima obitelji koji su ţivjeli u kućanstvu i 

o prestanku prava na novĉana prima-

nja_______________________________2%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na utvrĊivanje prava na 

zdravstvenu zaštitu osoba nesposobnih za 

samostalan ţivot i rad koje nemaju sredstava 

za uzdrţavanje i zdravstvenu zaštitu ne mogu 

ostvariti po drugoj osnovi____________15%. 

Preispituje jednom godišnje postojanje uv-

jeta za osobe kojima su prava na zdravstveno 

osiguranje utvrĊena trajno____________1%. 

Popunjava prijave, promjene i odjave na 

zdravstveno osiguranje nadleţnoj sluţbi 

zdravstvenog osiguranja za korisnike zdrav-

stvenog osiguranja__________________5%. 

Izvješćuje nadleţno ministarstvo i Hrvats-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- sveuĉilišni 

prvostupnik 

struke ili stru-

ĉni prvostup-

nik pravne, 

ekonomske 

struke ili soci-

jalnog rada, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,  

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

-izriĉito odreĊeni 

poslovi koji zahti-

jevaju primjenu 

jednostavnijih i 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- redovan nadzor 

nadreĊenog sluţ-

benika te njegove 

upute za rješavanje 

relativno sloţenih 

struĉnih problema, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse,  

pravilnu primjenu 

propisanih postu-

paka i metoda rada 

i struĉnih tehnika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar upravnog 

tijela. 
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ki zavod za zdravstveno osiguranje o osoba-

ma kojima se pravo na zdravstveno osiguranje 

utvrĊuje trajno_____________________2%. 

Vodi evidenciju i izdaje potvrde o statusu 

ratnih, mirnodopskih, vojnih i civilnih invali-

da rata i ĉlanova obitelji smrtno stradalih te o 

statusu hrvatskih ratnih vojnih invalida iz 

Domovinskog rata i ĉlana obitelji smrtno 

stradalog ili nestalog hrvatskog branitelja iz 

Domovinskog rata__________________2%. 

Daje upute strankama o ostvarivanju nji-

hovih prava i pruţa pomoć u podnošenju zah-

tjeva i drugih podnesaka te prima podneske na 

zapisnik___________________________2%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na priznavanje prava na 

besplatne obvezatne udţbenike djeci vojnih i 

civilnih invalida rata te hrvatskih branitelja, 

djece smrtno stradalih hrvatskih branitelja, 

hrvatskih ratnih vojnih invalida iz Domovin-

skog rata i njihove djece______________5%. 

Obavlja obraĉun za svakog korisnika ako 

se radi o generalnom povećanju ili smanjenju 

prema proraĉunskoj osnovici te sluţbenom 

bilješkom izvješćuje isplatnu sluţbu____2%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na priznavanje prava na 

isplatu dospjelih, a neisplaćenih primanja 

ĉlanovima obitelji koji su ţivjeli u kućanstvu i 

o prestanku prava na novĉana primanja__5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na utvrĊivanje statusa i 

priznavanje prava hrvatskih branitelja iz Do-

movinskog rata i hrvatskih ratnih vojnih inva-

lida iz Domovinskog rata_____________5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima stjecanja i prestanka statusa hrvatskih 

ratnih vojnih invalida iz Domovinskog rata po 

osnovi oštećenja organizma te na osnovi ma-

terijalnih i drugih potreba korisnika i ĉlanova 

njihovih obitelji____________________5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na priznavanja prava ĉla-

novima obitelji smrtno stradalog ili nestalog 

hrvatskog branitelja iz Domovinskog ra-

ta________________________________5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koja se odnose na ostvarivanje prava 

stradalih pirotehniĉara i ĉlanova njihovih obi-

telji______________________________5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima stjecanja i prestanka statusa i prava mir-

nodopskih vojnih invalida i ĉlanova njihovih 
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obitelji____________________________5%. 

Rješava u upravnim stvarima priznavanja i 

prestanka prava na novĉanu naknadu i doda-

tak za pripomoć u kući korisnika po osnovi 

Zakona o hrvatskim braniteljima iz Domovin-

skog rata i ĉlanovima njihovih obitelji___5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na druga prava sukladno 

propisima kojima su ureĊena prava hrvatskih 

branitelja iz Domovinskog rata i ĉlanova nji-

hovih obitelji______________________2%. 

Organizira sahrane hrvatskih branitelja iz 

Domovinskog rata, uz odavanje vojnih poĉas-

ti te obavlja poslove vezane uz isplatu odnos-

no povrat troškova sahrane hrvatskih branite-

lja_______________________________3%. 

Redovno obavlja provjeru uvjeta za daljnje 

ostvarivanje prava propisanih zakonom te 

vodi postupak povrata nepripadno isplaćenih 

sredstava__________________________2%. 

Obavlja poslove u vezi suradnje s Podruĉ-

nom jedinicom Ministarstva hrvatskih brani-

telja i braniteljskim udrugama_________2%. 

Popunjava objave za povlašteni prijevoz 

ţeljeznicom i brodom za invalidne osobe i 

besplatni prijevoz pratitelja sukladno Zakonu 

o povlasticama o unutarnjem putniĉkom pro-

metu_____________________________3%. 

U odsutnosti sluţbenika, popunjava objave 

za povlašteni prijevoz ţeljeznicom i brodom 

za invalidne osobe i besplatni prijevoz pratite-

lja sukladno Zakonu o povlasticama o unutar-

njem putniĉkom prometu, te izdaje potvrde o 

uzdrţavanju, obiteljskom stanju i statu-

su_______________________________3%. 

U okviru nadleţnosti upravnog odjela sud-

jeluje u provoĊenju poslova vezanih za razvoj 

sustava unutarnjih kontrola, sastavljanje izja-

va o fiskalnoj odgovornosti, utvrĊivanje plana 

otklanjanja slabosti i nepravilnosti i njegovoj 

provedbi, sastavljanje izvješća o provedbi 

ovog plana.  IzraĊuje polugodišnja i godišnja 

izvješća o izvršenju Proraĉuna prema progra-

mima/projektima/aktivnostima i dostavlja 

podatke za izradu izvješća o radu ţupana suk-

ladno opisu poslova i nadleţnosti  Upravnog 

odjela sukladno opisu poslova i nadleţnosti  

Upravnog odjela. Sudjeluje u radu tima za 

uvoĊenje odgovarajućeg sustava kvalitete, 

prema meĊunarodnim standardima u poslovni 

sustav Ţupanije____________________2%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili pomoćnika proĉelnika_________2%. 
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8. Referent 

za isplate 

novĉanih 

naknada 

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija referent 

- klasifikacij-

ski     rang 

11. 

 

 

2 

 

Zaprima rješenja o priznavanju prava na 

osobnu invalidninu, obiteljsku invalidninu, 

novĉanu naknadu, ortopedski dodatak, doda-

tak za pomoć i njegu druge osobe, dodatak za 

pripomoć u kući, besplatne udţbenike i topli 

obrok_____________________________5%. 

Aţurira baze podataka o korisnicima prava 

prema vrsti prava po osnovi Zakona o zaštiti 

vojnih i civilnih invalida rata te po osnovi 

Zakona o hrvatskim braniteljima iz Domovin-

skog rata i ĉlanovima njihovih obitelji__10%. 

Unosi podatke u bazu podataka o korisni-

cima prava_______________________10%. 

IzraĊuje mjeseĉna trebovanja za doznaku 

sredstava prema utvrĊenoj metodologi-

ji_______________________________10%. 

Ispisuje uputnice za korisnike kojima se 

isplata obavlja putem pošte___________2%. 

Prima doznake trebovanih sredstava__2%. 

Predaje uputnice s popisima korisnika ra-

zvrstane po poštanskim uredima_______2%. 

Trebuje zaostala primanja istim postup-

kom kao i redovno__________________2%. 

Knjiţi izvršene isplate po karticama kod 

korisnika kojima se isplaćuju novĉana sred-

stva putem uputnica za isplatu putem poš-

te________________________________2%. 

Vodi postupak povrata nepripadno ispla-

ćenih sredstava_____________________2%. 

Knjiţi u bazi podataka nove iznose tije-

kom godine po reviziji_______________2%. 

Knjiţi nove iznose tijekom godine ako se 

radi o smanjenju ili povećanju_________2%. 

Sastavlja i dostavlja izvješće o vrsti i 

strukturi isplaćenih primanja__________2%. 

Izdaje potvrde na zahtjev stranaka i javno-

pravnih tijela o korisnicima prava o kojima 

vodi sluţbene evidencije_____________2%. 

Vodi evidenciju i izdaje potvrde o statusu 

ratnih, mirnodopskih, vojnih i civilnih invali-

da rata i ĉlanova obitelji smrtno stradalih te o 

statusu hrvatskih ratnih vojnih invalida iz 

Domovinskog rata i ĉlana obitelji smrtno 

stradalog ili nestalog hrvatskog branitelja iz 

Domovinskog rata__________________2%. 

Ustrojava, vodi i ĉuva financijske dosjee 

svih korisnika (aktiva i pasiva)________5%. 

Zaprima zahtjeve za isplatu dospjelih, a 

neisplaćenih zahtjeva za isplatu nasljednici-

ma_______________________________2%. 

Uzima na zapisnik izjave o punomoći za 

potrebe isplate_____________________2%. 

 

stupanj obra-

zovanja:  

- stupanj srednje 

struĉne spreme 

upravne, eko-

nomske ili ko-

mercijalne stru-

ke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje jed-

na godina rad-

nog iskustva  u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima,, 

potrebna zna-

nja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada na 

raĉunalu. 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- jednostavni i ug-

lavnom rutinski 

poslovi koji zahti-

jevaju primjenu 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika,  

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- stalni nadzor i 

upute nadreĊenog 

sluţbenika,  

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu  izriĉito propi-

sanih postupaka, 

metoda rada i stru-

ĉnih tehnika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar 

ustrojstvenih jedi-

nica. 
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Obavlja kontrolu u bazi podataka korisni-

ka_______________________________5%. 

ProsljeĊuje podatke o primanjima svih ko-

risnika Hrvatskom zavodu za zdravstveno 

osiguranje za podruĉje Koprivniĉko - kriţe-

vaĉke ţupanije_____________________2%. 

Provodi obraĉun i isplatu trajnih, termini-

ranih i jednokratnih prava korisnika po osnovi 

Zakona o hrvatskim braniteljima iz Domovin-

skog rata i ĉlanovima njihovih obitelji u pro-

pisanom programu_________________10%. 

Vodi evidenciju izvršenih isplata____2%. 

Upisuje i aţurira podatke u propisanom 

programu te obavlja poslove u vezi povrata 

nepripadno isplaćenih prava__________2%. 

Obavlja poslove u vezi otvaranja raĉuna i 

promjene banke korisnika____________2%. 

Obavlja poslove postupanja po izjavama o 

suglasnosti za zapljenu primanja u svrhu nap-

late traţbina banaka temeljem ugovora o kre-

ditima korisnika prava_______________2%. 

Popunjava objave za povlašteni prijevoz 

ţeljeznicom i brodom za invalidne osobe i 

besplatni prijevoz pratitelja sukladno Zakonu 

o povlasticama o unutarnjem putniĉkom pro-

metu_____________________________3%. 

Izdaje potvrde o uzdrţavanju, obiteljskom 

stanju i statusu_____________________3%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili pomoćnika proĉelnika_________3%. 

 

9. Referent 

za zdrav-

stveno-

socijalne 

djelatnosti 

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija referent 

- klasifikacij-

ski     rang 

11. 

 

 

 

 

1 

 

Izdaje potvrde o uzdrţavanju, obiteljskom 

stanju i statusu____________________15%. 

Popunjava objave za povlašteni prijevoz 

ţeljeznicom i brodom za invalidne osobe i 

besplatni prijevoz pratitelja sukladno Zakonu 

o povlasticama o unutarnjem putniĉkom pro-

metu____________________________15%. 

Izdaje potvrde o statusu ĉlana obitelji smr-

tno stradalog hrvatskog branitelja iz Domo-

vinskog rata______________________15%. 

Izdaje potvrde o statusu hrvatskog ratnog 

vojnog invalida iz Domovinskog ra-

ta_______________________________15%. 

Izdaje potvrde o visini primanja isplaćenih 

po pravima iz Zakona o hrvatskim branitelji-

ma iz Domovinskog rata i ĉlanovima njihovih 

obitelji____________________________5%. 

Organizira sahrane hrvatskih branitelja iz 

Domovinskog rata, uz odavanje vojnih poĉas-

ti te obavlja poslove vezane uz isplatu odnos-

 

stupanj obra-

zovanja:  

- stupanj srednje 

struĉne spreme 

upravne, birote-

hniĉke, eko-

nomske, trgo-

vinske ili ugos-

titeljsko-

turistiĉke stru-

ke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje jed-

na godina rad-

nog iskustva  u 

struci, 

potrebna zna-

nja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada na 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- jednostavni i ug-

lavnom rutinski 

poslovi koji zahti-

jevaju primjenu 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika,  

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- stalni nadzor i 

upute nadreĊenog 

sluţbenika,  

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu  izriĉito propi-

sanih postupaka, 
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no povrat troškova sahrane hrvatskih branite-

lja_______________________________5%. 

Po potrebi, pomaţe na izdvojenim radnim 

mjestima u ĐurĊevcu i Kriţevcima u adminis-

trativnim poslovima koji se odnose na ostva-

rivanje statusnih i drugih prava prema Zakonu 

o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata 

i ĉlanovima njihovih obitelji i Zakonu o zaštiti 

vojnih i civilnih invalida rata_________20%. 

U odsutnosti administrativnog tajnika, 

obavlja administrativno - tehniĉke poslove 

uredskog poslovanja (vodi popis akata, otva-

ra, pregledava i razvrstava poštu) te vodi pi-

sane evidencije za potrebe Upravnog odjela i 

obavlja i druge administrativne  i tehniĉke 

poslove po nalogu proĉelnika ili pomoćnika 

proĉelnika________________________10%. 

raĉunalu. 

 

 

  

metoda rada i stru-

ĉnih tehnika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar 

ustrojstvenih jedi-

nica. 

 

10. Adminis-

trativni taj-

nik 

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija referent 

- klasifikacij-

ski rang 11. 

 

 

1 

 

Obavlja  poslove pisanja po diktatu, prepi-

sivanje rukopisa i drugih tekstova, obavlja 

poslove zapisniĉara na glavnim raspravama, 

te izraĊuje jednostavne dokumente____50%. 

Obavlja administrativno - tehniĉke poslo-

ve uredskog poslovanja (vodi popis akata, 

otvara, pregledava i razvrstava poš-

tu)______________________________20%. 

UreĊuje prijem stranaka, organizaciju sas-

tanaka i prima poruke_______________20%. 

Vodi pisane evidencije za potrebe Uprav-

nog odjela, obavlja i druge administrativne  i 

tehniĉke poslove po nalogu proĉelnika ili po-

moćnika proĉelnika________________10%. 

 

stupanj obra-

zovanja:  

- stupanj sred-

nje struĉne 

spreme uprav-

ne, ekonomske 

ili birotehniĉke 

struke odnosno 

gimnazija, 

 radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna zna-

nja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- jednostavni i ug-

lavnom rutinski 

poslovi koji zahti-

jevaju primjenu 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika,  

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- stalni nadzor i 

upute nadreĊenog 

sluţbenika,  

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu  izriĉito propi-

sanih postupaka, 

metoda rada i stru-

ĉnih tehnika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar 

ustrojstvenih jedi-

nica. 

 

  



 

112 

 

 

 

Upravni odjel za zdravstveno-socijalne djelatnosti ima sljedeća izdvojena mjesta rada: 

 

1. IZDVOJENO MJESTO RADA U ĐURĐEVCU 

 

REDNI 

BROJ,  

NAZIV I 

OSNOVNI 

PODACI O 

RADNOM 

MJESTU 

B
R

O
J

 I
Z

V
R

Š
IT

E
L

J
A

 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA SA 

POSTOCIMA UTROŠENOG VREMENA 

OSNOVNA 

STANDAR-

DNA MJE-

RILA POT-

REBNOG 

STRUĈNOG 

ZNANJA 

OSTALA 

STANDARDNA 

MJERILA ZA 

KLASIFIKACIJU 

RADNIH 

MJESTA 

 

1. Viši refe-

rent za hr-

vatske bra-

nitelje iz 

Domovin-

skog rata 

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija viši re-

ferent  

- klasifikacij-

ski rang 9. 

 

 

1 

 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na zaštitu civilnih ţrtava 

iz Domovinskog rata, zaštitu vojnih i civilnih 

invalida po osnovi Zakona o zaštiti vojnih i 

civilnih invalida rata, sudionika Drugog 

svjetskog rata te ratnih vojnih invalida strada-

lih u obavljanju vojnih i redarstvenih duţnosti 

u stranoj zemlji u okviru mirovnih snaga i 

mirovnih misija ako ih je na tu duţnost uputi-

lo nadleţno tijelo u okviru meĊunarodnih 

obveza nakon 15. svibnja 1945. godine, zašti-

te mirnodopskih vojnih invalida te ĉlanova 

obitelji vojnih, civilnih i mirnodopskih invali-

da te sudionika Drugog svjetskog rata i drugih 

prava sukladno propisima kojima je ureĊena 

zaštita vojnih i civilnih invalida ra-

ta________________________________5%. 

Vodi evidenciju i izdaje potvrde o statusu 

ratnih, mirnodopskih, vojnih i civilnih invali-

da rata i ĉlanova obitelji smrtno stradalih te o 

statusu hrvatskih ratnih vojnih invalida iz 

Domovinskog rata i ĉlana obitelji smrtno 

stradalog ili nestalog hrvatskog branitelja iz 

Domovinskog rata__________________2%. 

Daje upute strankama o ostvarivanju nji-

hovih prava i pruţa pomoć u podnošenju zah-

tjeva i drugih podnesaka te prima podneske na 

zapisnik___________________________2%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na priznavanje prava na 

besplatne obvezatne udţbenike djeci vojnih i 

civilnih invalida rata te hrvatskih branitelja, 

djece smrtno stradalih hrvatskih branitelja, 

hrvatskih ratnih vojnih invalida iz Domovin-

skog rata i njihove djece______________5%. 

Obavlja obraĉun za svakog korisnika ako 

se radi o generalnom povećanju ili smanjenju 

prema proraĉunskoj osnovici te sluţbenom 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- sveuĉilišni 

prvostupnik 

struke ili stru-

ĉni prvostup-

nik pravne, 

ekonomske 

struke ili in-

formatiĉke 

struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,  

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

-izriĉito odreĊeni 

poslovi koji zahti-

jevaju primjenu 

jednostavnijih i 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- redovan nadzor 

nadreĊenog sluţ-

benika te njegove 

upute za rješavanje 

relativno sloţenih 

struĉnih problema, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse,  

pravilnu primjenu 

propisanih postu-

paka i metoda rada 

i struĉnih tehnika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar upravnog 

tijela. 
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bilješkom izvješćuje isplatnu sluţbu____2%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na priznavanje prava na 

isplatu dospjelih, a neisplaćenih primanja 

ĉlanovima obitelji koji su ţivjeli u kućanstvu i 

o prestanku prava na novĉana prima-

nja_______________________________2%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na utvrĊivanje statusa i 

priznavanje prava hrvatskih branitelja iz Do-

movinskog rata i hrvatskih ratnih vojnih inva-

lida iz Domovinskog rata____________15%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima stjecanja i prestanka statusa hrvatskih 

ratnih vojnih invalida iz Domovinskog rata po 

osnovi oštećenja organizma te na osnovi ma-

terijalnih i drugih potreba korisnika i ĉlanova 

njihovih obitelji___________________15%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na priznavanja prava ĉla-

novima obitelji smrtno stradalog ili nestalog 

hrvatskog branitelja iz Domovinskog ra-

ta________________________________5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koja se odnose na ostvarivanje prava 

stradalih pirotehniĉara i ĉlanova njihovih obi-

telji______________________________5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima stjecanja i prestanka statusa i prava mir-

nodopskih vojnih invalida i ĉlanova njihovih 

obitelji____________________________5%. 

Rješava u upravnim stvarima priznavanja i 

prestanka prava na novĉanu naknadu i doda-

tak za pripomoć u kući korisnika po osnovi 

Zakona o hrvatskim braniteljima iz Domovin-

skog rata i ĉlanovima njihovih obite-

lji_______________________________10%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na druga prava sukladno 

propisima kojima su ureĊena prava hrvatskih 

branitelja iz Domovinskog rata i ĉlanova nji-

hovih obitelji______________________2%. 

Redovno obavlja provjeru uvjeta za daljnje 

ostvarivanje prava propisanih zakonom te 

vodi postupak povrata nepripadno isplaćenih 

sredstava__________________________5%. 

Obavlja poslove u vezi suradnje s Podruĉ-

nom jedinicom Ministarstva hrvatskih brani-

telja i braniteljskim udrugama_________2%. 

Izdaje potvrde na zahtjev stranaka i javno-

pravnih tijela o korisnicima prava o kojima 

vodi sluţbene evidencije_____________2%. 

Izdaje potvrde o uzdrţavanju, obiteljskom 
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stanju i status______________________2%. 

Popunjava objave za povlašteni prijevoz 

ţeljeznicom i brodom za invalidne osobe i 

besplatni prijevoz pratitelja sukladno Zakonu 

o povlasticama o unutarnjem putniĉkom pro-

metu_____________________________2%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na priznavanje prava na 

zdravstveno osiguranje neosiguranim osoba-

ma koje zdravstvenu zaštitu ne mogu ostvariti 

po drugoj osnovi_________________3%. 

Popunjava prijave, promjene i odjave za 

zdravstveno osiguranje nadleţnoj sluţbi 

zdravstvenog osiguranja za korisnike zdrav-

stvenog osiguranja__________________2%. 

U okviru nadleţnosti upravnog odjela sud-

jeluje u provoĊenju poslova vezanih za razvoj 

sustava unutarnjih kontrola, sastavljanje izja-

va o fiskalnoj odgovornosti, utvrĊivanje plana 

otklanjanja slabosti i nepravilnosti i njegovoj 

provedbi, sastavljanje izvješća o provedbi 

ovog plana.  IzraĊuje polugodišnja i godišnja 

izvješća o izvršenju Proraĉuna prema progra-

mima/projektima/aktivnostima i dostavlja 

podatke za izradu izvješća o radu ţupana suk-

ladno opisu poslova i nadleţnosti  Upravnog 

odjela sukladno opisu poslova i nadleţnosti  

Upravnog odjela. Sudjeluje u radu tima za 

uvoĊenje odgovarajućeg sustava kvalitete, 

prema meĊunarodnim standardima u poslovni 

sustav Ţupanije_____________________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili pomoćnika proĉelnika_________5%. 

 

2. IZDVOJENO MJESTO RADA U KRIŢEVCIMA 

 

REDNI 

BROJ,  

NAZIV I 

OSNOVNI 

PODACI O 

RADNOM 

MJESTU 

B
R

O
J

 I
Z

V
R

Š
IT

E
L

J
A

 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA SA 

POSTOCIMA UTROŠENOG VREMENA 

OSNOVNA 

STANDAR-

DNA MJE-

RILA POT-

REBNOG 

STRUĈNOG 

ZNANJA 

OSTALA 

STANDARDNA 

MJERILA ZA 

KLASIFIKACIJU 

RADNIH 

MJESTA 

 

1. Viši stru-

ĉni suradnik 

za društvene 

djelatnosti 

 

 

 

1 

 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na zaštitu civilnih ţrtava 

iz Domovinskog rata, zaštitu vojnih i civilnih 

invalida rata, sudionika Drugog svjetskog 

rata, te ratnih vojnih invalida stradalih u obav-

ljanju vojnih i redarstvenih duţnosti u stranoj 

 

stupanj obra-

zovanja: 

 - magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

ekonomske ili 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- stalni sloţeniji 

upravni i struĉni 

poslovi, 
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II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

struĉni su-

radnik 

- klasifikacij-

ski rang 6. 

 

zemlji u okviru mirovnih snaga i mirovnih 

misija, ako ih je na tu duţnost uputilo nadleţ-

no tijelo u okviru meĊunarodnih obveza na-

kon 15. svibnja 1945. godine, zaštite mirno-

dopskih vojnih invalida, te ĉlanova obitelji 

vojnih, civilnih i mirnodopskih invalida, te 

sudionika Drugog svjetskog rata i drugih pra-

va sukladno propisima kojima je ureĊena zaš-

tita vojnih i civilnih invalida rata_______5%. 

Vodi evidencije i izdaje potvrde o statusu 

ratnih, mirnodopskih, vojnih i civilnih invali-

da rata i ĉlanova obitelji smrtno strada-

lih_______________________________5%. 

Vodi postupak i rješava o upravnim stva-

rima koje se odnose na priznavanje prava na 

besplatne obvezatne udţbenike djeci vojnih i 

civilnih invalida rata_________________3%. 

Obavlja obraĉun za svakog korisnika, ako 

se radi o generalnom povećanju ili smanjenju 

prema proraĉunskoj osnovici te sluţbenom 

bilješkom izvješćuje isplatnu sluţbu____3%. 

Vodi postupak i rješava o upravnim stva-

rima koja se odnose na priznavanje prava na 

isplatu dospjelih, a neisplaćenih primanja 

ĉlanovima obitelji koji su ţivjeli u kućanstvu i 

o prestanku prava na novĉana primanja__3%. 

Popunjava objave za povlašteni prijevoz 

ţeljeznicom i brodom za invalidne osobe i 

besplatni prijevoz pratitelja__________10%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na priznavanje prava na 

zdravstveno osiguranje neosiguranim osoba-

ma koje zdravstvenu zaštitu ne mogu ostvariti 

po drugoj osnovi___________________25%. 

Preispituje jednom godišnje postojanje uv-

jeta za osobe kojima se pravo na zdravstveno 

osiguranje utvrĊuje trajno____________10%. 

Vodi evidenciju zdravstveno osiguranih 

osoba_____________________________3%. 

Popunjava prijave, promjene i odjave za 

zdravstveno osiguranje nadleţnoj sluţbi 

zdravstvenog osiguranja______________5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na prikupljanje i pruţanje 

humanitarne pomoći_________________5%. 

Zaprima izvješća o prikupljenoj i pruţenoj 

humanitarnoj pomoći i o provedenoj humani-

tarnoj akciji radi njihove javne objave, izdaje 

potvrde na zahtjev stranaka i javno pravnih 

pravne struke, 

politologije, 

socijalnog ra-

da, 

radno iskus-

tvo: 

-  najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- obavljanje poslo-

va uz redoviti nad-

zor i upute nadre-

Ċenog sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu utvrĊenih pos-

tupaka i metoda 

rada, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar i povremena 

izvan upravnog 

tijela, prikupljanje 

ili razmjena infor-

macija. 
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tijela o korisnicima prava kojima vodi sluţbe-

ne evidencije_______________________3%. 

Popunjava objave za povlašteni prijevoz 

ţeljeznicom i brodom za invalidne osobe i 

besplatni prijevoz pratitelja sukladno Zakonu 

o povlasticama o unutarnjem putniĉkom pro-

metu_____________________________5%. 

Izdaje potvrde o uzdrţavanju, obiteljskom 

stanju i statusu_____________________5%. 

U odsutnosti sluţbenika, vodi postupak i 

rješava u upravnim stvarima koje se odnose 

na donošenje rješenja o prijevremenom upisu, 

odgodi upisa u prvi razred osnovne škole, 

privremenom oslobaĊanju od upisa u prvi 

razred osnovne škole, privremenom osloba-

Ċanju od zapoĉetog školovanja, primjerenom 

programu osnovnog ili srednjeg obrazovanja 

za uĉenike s teškoćama u razvoju i o ukidanju 

rješenja o primjerenom programu osnovnog 

ili srednjeg obrazovanja za uĉenike s teško-

ćama u razvoju te pripremnu ili dopunsku 

nastavu___________________________3%. 

Daje upute strankama o ostvarivanju nji-

hovih prava i pruţa pomoć u podnošenju zah-

tjeva i drugih podnesaka, prima podneske na 

zapisnik te obavlja i druge poslove iz podruĉ-

ja društvenih djelatnosti______________3%. 

U okviru nadleţnosti upravnog odjela sud-

jeluje u provoĊenju poslova vezanih za razvoj 

sustava unutarnjih kontrola, sastavljanje izja-

va o fiskalnoj odgovornosti, utvrĊivanje plana 

otklanjanja slabosti i nepravilnosti i njegovoj 

provedbi, sastavljanje izvješća o provedbi 

ovog plana.  IzraĊuje polugodišnja i godišnja 

izvješća o izvršenju Proraĉuna prema progra-

mima/projektima/aktivnostima i dostavlja 

podatke za izradu izvješća o radu ţupana suk-

ladno opisu poslova i nadleţnosti  Upravnog 

odjela sukladno opisu poslova i nadleţnosti  

Upravnog odjela. Sudjeluje u radu tima za 

uvoĊenje odgovarajućeg sustava kvalitete, 

prema meĊunarodnim standardima u poslovni 

sustav Ţupanije_____________________2%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika ili pomoćnika proĉelnika_________2%. 

 

2. Viši stru-

ĉni suradnik 

za hrvatske 

branitelje iz 

Domovin-

skog rata 

 

2 

 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na ostvarivanje statusnih 

i drugih prava prema Zakonu o hrvatskim 

braniteljima iz Domovinskog rata i ĉlanovima 

njihovih obitelji i Zakonu o zaštiti vojnih i 

civilnih invalida rata________________20%. 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

ekonomske ili 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- stalni sloţeniji 

upravni i struĉni 

poslovi, 
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II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

struĉni su-

radnik 

- klasifikacij-

ski rang 6. 

Priznavanje statusa hrvatskog ratnog voj-

nog invalida i statusa ĉlana obitelji umrlog 

hrvatskog ratnog vojnog invalida______20%. 

Priznavanje statusa ĉlana obitelji smrtno 

stradalog ili nestalog hrvatskog branitelja te 

stradalih pirotehniĉara i ĉlanova njihovih obi-

telji______________________________5%. 

Priznavanje statusa mirnodopskog vojnog 

invalida___________________________2%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koja proizlaze iz priznatih statusa hr-

vatskih ratnih vojnih invalida, mirnodopskih 

vojnih invalida, smrtno stradalih hrvatskih 

branitelja i nestalih hrvatskih branitelja i stra-

dalih pirotehniĉara (osobna invalidnina, pose-

bni doplatak, ortopedski doplatak, dodatak za 

tuĊu njegu i pomoć druge osobe, obiteljska 

invalidnina, naknada obiteljske invalidnine, 

naknada mirovine, novĉane naknade, pravo na 

topli obrok, doplatak za pripomoć u kući, be-

splatni udţbenici, pravo na njegovatelja)_5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koja se odnose na priznavanje prava na 

novĉanu naknadu i doplatak za pripomoć u 

kući te besplatne udţbenike hrvatskim brani-

teljima, hrvatskim ratnim vojnim invalidima, 

djeci hrvatskih ratnih vojnih invalida, smrtno 

stradalih i nestalih hrvatskih branitelja i djeci 

hrvatskih branitelja_________________10%. 

Vodi evidencije o priznatim statusima, os-

tvarenim i isplaćenim pravima te izdaje po-

tvrde i izraĊuje potrebna izvješća o is-

tom______________________________2%. 

Provodi provjeru uvjeta za daljnje korište-

nje priznatih prava_________________10%. 

Vodi postupak povrata nepripadno ispla-

ćenih primanja_____________________5%. 

Organizira sahrane hrvatskih branitelja iz 

Domovinskog rata, uz odavanje vojnih poĉas-

ti te obavlja poslove vezane uz isplatu odnos-

no povrat troškova sahrane hrvatskih branite-

lja_______________________________5%. 

Organizira odavanje poĉasti smrtno strada-

lim hrvatskim braniteljima iz Domovinskog 

rata prigodom drţavnih blagdana, obljetnica i 

sliĉno____________________________2%. 

SuraĊuje sa Podruĉnom jedinicom Minis-

tarstva hrvatskih branitelja i braniteljskim 

udrugama_________________________2%. 

Pruţa pravnu i savjetodavnu pomoć hr-

vatskim braniteljima i ĉlanovima njihovih 

obitelji u vezi ostvarivanja prava propisanih 

zakonom i drugim propisima__________2%. 

pravne struke, 

politologije, 

socijalnog ra-

da, 

radno iskus-

tvo: 

-  najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- obavljanje poslo-

va uz redoviti nad-

zor i upute nadre-

Ċenog sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu utvrĊenih pos-

tupaka i metoda 

rada, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar i povremena 

izvan upravnog 

tijela, prikupljanje 

ili razmjena infor-

macija. 
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Obavlja interventne izvide i druge admini-

strativne poslove u vezi stambenog zbrinjava-

nja stradalnika Domovinskog rata, a prema 

traţenju ili zahtjevu nadleţnog ministar-

stva______________________________5%. 

Vodi evidenciju i izdaje potvrde o statusu 

ratnih, mirnodopskih, vojnih i civilnih invali-

da rata i ĉlanova obitelji smrtno stradalih te o 

statusu hrvatskih ratnih vojnih invalida iz 

Domovinskog rata i ĉlana obitelji smrtno 

stradalog ili nestalog hrvatskog branitelja iz 

Domovinskog rata__________________2%. 

Unosi podatke i aţurira bazu podataka o 

korisnicima prava___________________1%. 

Obavlja i druge poslove nalogu  proĉelni-

ka ili pomoćnika proĉelnika___________2%. 

 

Ĉlanak 20. 

   

UPRAVNI ODJEL ZA  OBRAZOVANJE, KULTURU, ZNANOST, SPORT I NACIO-

NALNE MANJINE 

 

Upravni odjel za obrazovanje, kulturu, znanost, sport i nacionalne manjine sa sjedištem u Kop-

rivnici sastavljen je od jedanaest (11) radnih mjesta s trinaest (13) izvršitelja, izdvojeno mjesto rada u 

ĐurĊevcu sastavljeno je od jednog (1) radnog mjesta s jednim (1) izvršiteljem, dok je izdvojeno mjesto 

rada u Kriţevcima sastavljeno od jednog (1) radnog mjesta s jednim (1) izvršiteljem, što ukupno iznosi 

trinaest (13) radnih mjesta s petnaest (15) izvršitelja. 

 

SJEDIŠTE KOPRIVNICA 

 

REDNI 

BROJ, NA-

ZIV I 

OSNOVNI 

PODACI 

O RAD-

NOM 

MJESTU B
R

O
J

 I
Z

V
R

Š
IT

E
L

J
A

 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA SA 

POSTOCIMA UTROŠENOG VREMENA 

OSNOVNA 

STANDAR-

DNA MJE-

RILA POT-

REBNOG 

STRUĈNOG 

ZNANJA 

OSTALA 

STANDARDNA 

MJERILA ZA 

KLASIFIKACIJU 

RADNIH 

MJESTA 

 

1. Proĉelnik 

Upravnog 

odjela za 

obrazovanje, 

kulturu, 

znanost, 

sport i naci-

onalne ma-

njine 

 

 

 

     

1 

 

Rukovodi Upravnim odjelom u skladu s 

zakonom i drugim propisima. Organizira i 

koordinira rad Upravnog odjela, odgovara za 

zakonito i pravodobno obavljanje poslova, 

usmjerava rješavanje najsloţenijih pitanja te 

rješava posebne probleme iz djelokruga rada 

Upravnog odjela. Priprema struĉna mišljenja 

o prijedlozima zakona i drugih propisa iz 

nadleţnosti podruĉja predškolskog, osnovno-

školskog i srednjoškolskog odgoja i obrazo-

vanja, kao i obrazovanja odraslih, kulture i 

tehniĉke kulture, sporta i nacionalnih manjina 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

ekonomske ili 

pravne struke 

ili politologije, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje pet 

godina radnog 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- samostalnost pla-

niranja, voĊenja i 

koordiniranja, rje-

šavanje najsloţeni-

jih upravnih i neup-

ravnih predmeta, 

razvoj novih kon-

cepata i rješavanje 

strateških zadaća 
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 I. kategorija  

- potkatego-

rija glavni 

rukovodi-

telj 

- klasifikacij-

ski rang 1. 

 

te udruga graĊana. Predlaţe mjere za pobolj-

šanje programa i mjera za unaprjeĊenje pob-

rojanih podruĉja iz nadleţnosti Upravnog 

odjela. Koordinira programe investicijskog i 

tekućeg odrţavanja te kapitalne izgradnje 

javnih ustanova kojima je osnivaĉ Ţupanija, a 

u nadleţnosti su Upravnog odjela. Organizira 

provoĊenje prijevoza uĉenika osnovnih i sre-

dnjih škola te obraĊuje zahtjeve srednjih ško-

la dostavljenih na riznicu, te provodi  mjere 

za kreditiranje, odnosno stipendiranje uĉenika 

i studenata. Vodi brigu o unapreĊenju, oĉu-

vanju i zaštiti poloţaja nacionalnih manjina  i 

suraĊuje sa vijećima nacionalnih manjina i 

izabranim predstavnicima nacionalnih manji-

na u pripremi općih akata Ţupanije kojima se 

ureĊuju njihova prava i slobode. Usmjerava 

pripremne poslove za osnivanje vrtića, os-

novnih i srednjih škola, te uĉeniĉkih domova 

i ustanova za obrazovanje odraslih, a kojima 

je osnivaĉ Ţupanija. Nadzire i kontrolira 

namjensko trošenje sredstava iz proraĉuna 

Ţupanije koja se dodjeljuju javnim ustano-

vama iz podruĉja rada Upravnog odje-

la______________________________40%. 

SuraĊuje s nadleţnim ministarstvom kroz 

utvrĊivanje planova i realizacije bilanciranih 

sredstava u podruĉju predškolskog, osnovno-

školskog, srednjoškolskog, visokoškolskog 

obrazovanja te obrazovanja odraslih, kao i sa 

ostalim nadleţnim ministarstvima i javnim 

ustanovama u pitanjima iz djelokruga rada 

Upravnog odjela___________________25%. 

Rješava u upravnim stvarima iz podruĉja 

sluţbeniĉkih odnosa________________10%. 

Odgovoran je za razvoj uĉinkovitog i dje-

lotvornog sustava unutarnjih kontrola u djelo-

krugu poslova Upravnog odjela. Sudjeluje u 

sastavljanju izjave o fiskalnoj odgovornosti, 

plana otklanjanja slabosti i nepravilnosti te 

njegovoj provedbi kao i sastavljanja izvješća 

o provedbi predmetnog plana__________5%. 

Organizira i koordinira provoĊenje strate-

škog planiranja, planskih i programskih do-

kumenata, praćenje provedbe i izvješćivanje o 

istima te sudjeluje u radu tima za uvoĊenje 

odgovarajućeg sustava kvalitete, prema me-

Ċunarodnim standardima u poslovni sustav 

Ţupanije. Koordinira pravovremenu izradu  

polugodišnjih i godišnjih izvješća o izvršenju 

Proraĉuna prema programima/ projektima/ 

aktivnostima sukladno opisu poslova i nadle-

ţnosti  Upravnog odjela te organizira proved-

iskustva u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,  

-znanje rada na 

raĉunalu, 

- iskustvo u 

obavljanju 

najsloţenijih i 

najodgovorni-

jih poslova u 

struci. 

 

samostalnost 

u radu: 

- samostalan rad i 

odluĉivanje o naj-

sloţenijim pitanji-

ma, ograniĉen sa-

mo općim smjerni-

cama vezanim uz 

utvrĊenu politiku 

upravnog tijela,  

stupanj odgovor-

nosti: 

- najviša materijal-

na i financijska 

odgovornost, zako-

nitost rada i postu-

panja, nadzorna i 

upravljaĉka odgo-

vornost,  

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- stalna struĉna 

komunikacija unu-

tar i izvan uprav-

nog tijela. 
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bu postupka financiranja udruga iz nadleţnos-

ti Upravnog tijela__________________10%. 

Po potrebi, pruţa struĉnu pomoć predsjed-

niku i ĉlanovima Ţupanijske skupštine u izra-

di prijedloga akata iz nadleţnosti Upravnog 

odjela____________________________5%. 

Obavlja i druge poslove prema odredbama 

zakona i drugih propisa i poslove po nalogu 

ţupana____________________________5%. 
 

2. Pomoćnik 

proĉelnika 

za odgoj i 

obrazovanje 

 

 I. kategorija  

- potkatego-

rija viši ru-

kovoditelj 

- klasifikacij-

ski rang 2. 

 

  
 1 

   
Planira, vodi i koordinira povjerene poslo-

ve iz nadleţnosti predškolskog, osnovno 

školskog, srednjoškolskog i visokoškol-

skog  obrazovanja te obrazovanja odraslih i u 

tom djelu pomaţe proĉelniku u rukovoĊenju 

Upravnim odjelom i izvršavanju poslo-

va______________________________50%. 

Rješava u upravnim stvarima iz podruĉja 

predškolskog, osnovno školskog, srednjoš-

kolskog i visokoškolskog obrazovanja te ob-

razovanja odraslih te daje prijedloge za rješa-

vanje strateških zadaća sukladno zakonskim 

propisima i pod zakonskim aktima____25%. 

Sudjeluje u provoĊenju strateškog planira-

nja, planskih i programskih dokumenata, pra-

ćenju provedbe i izvještavanju o istima. Izra-

Ċuje polugodišnja i godišnja izvješća o izvr-

šenju Proraĉuna prema programi-

ma/projektima/ aktivnostima i dostavlja po-

datke za izradu izvješća o radu ţupana sukla-

dno opisu poslova i nadleţnosti Upravnog 

odjela sukladno opisu poslova i nadleţnosti 

Upravnog odjela. Sudjeluje u radu tima za 

uvoĊenje odgovarajućeg sustava kvalitete, 

prema meĊunarodnim standardima u poslovni 

sustav Ţupanije___________________10%. 

SuraĊuje s nadleţnim ministarstvom te 

drugim institucijama u podruĉju obrazovanja 

kao i sa ostalim nadleţnim ministarstvima u 

pitanjima iz djelokruga rada Upravnog odje-

la______________________________10%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika_____________________________5%. 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

ekonomske ili 

pravne struke 

ili politologije, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje pet 

godina radnog 

iskustva u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,   

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- planiranje, voĊe-

nje i koordiniranje 

povjerenih poslova, 

potpora osobama 

na višim rukovode-

ćim poloţajima u 

osiguranju pravilne 

primjene propisa i 

mjera te davanje 

smjernica u rješa-

vanju strateški va-

ţnih zadaća, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- samostalan rad 

koji je ograniĉen 

povremenim nad-

zorom i pomoći 

nadreĊenog pri 

rješavanju sloţenih 

struĉnih problema,  

stupanj odgovor-

nosti: 

- visoka odgovor-

nost za zakonitost 

rada i postupanja, 

materijalna i finan-

cijska odgovornost 

do odreĊenog izno-

sa, izravna odgo-

vornost za rukovo-

Ċenje, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- uĉestala struĉna 

komunikacija unu-

tar i izvan uprav-

nog tijela, pruţanje 

savjeta, prikuplja-

nje ili razmjena 

vaţnih informacija. 
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3. Viši savje-

tnik za odgoj 

i obrazova-

nje  

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

savjetnik 

- klasifikacij-

ski rang 4. 

 

 

 

1 
 

ObraĊuje zahtjeve osnovnih škola i sred-

njih škola dostavljenih u program Riznice. 

Nadzire i kontrolira namjensko trošenje 

sredstava ustanova kojima je osnivaĉ Ţupani-

ja______________________________40%. 

Prati i analizira stanje u podruĉju  predš-

kolskog odgoja, te osnovnoškolskog i sred-

njoškolskog obrazovanja, kao i obrazovanja 

odraslih.  Predlaţe poduzimanje odgovaraju-

ćih mjera iz samoupravnog djelokruga Ţupa-

nije te upozorava na nepravilnosti u radu jav-

nih ustanova kojima je osnivaĉ Ţupanija, a u 

nadleţnosti su Upravnog odjela_______30%. 

Obavlja poslove u svezi s osnivanjem i 

promjenom osnivaĉkih akata javnih ustanova 

u podruĉju odgoja i obrazovanja, te obrazo-

vanja odraslih, kao i pribavljanja potrebnih 

suglasnosti, priprema prijedloge akata za ţu-

pana i Ţupanijsku skupštinu, izvršava zak-

ljuĉke ţupana i Ţupanijske skupšti-

ne______________________________10%. 

U okviru nadleţnosti upravnog odjela sud-

jeluje u provoĊenju poslova vezanih za razvoj 

sustava unutarnjih kontrola, sastavljanje izja-

va o fiskalnoj odgovornosti, utvrĊivanje plana 

otklanjanja slabosti i nepravilnosti i njegovoj 

provedbi, sastavljanje izvješća o provedbi 

ovog plana.  IzraĊuje polugodišnja i godišnja 

izvješća o izvršenju Proraĉuna prema prog-

ramima/projektima/aktivnostima i dostavlja 

podatke za izradu izvješća o radu ţupana suk-

ladno opisu poslova i nadleţnosti  Upravnog 

odjela. Sudjeluje u radu tima za uvoĊenje 

odgovarajućeg sustava kvalitete, prema me-

Ċunarodnim standardima u poslovni sustav 

Ţupanije_________________________10%. 

IzraĊuje projektne prijedloge i suraĊuje na 

pripremi i provedbi projekata sufinanciranih 

iz fondova EU i ostalih meĊunarodnih i naci-

onalnih fondova, te drţavnih tijela (darovni-

ce), u okviru nadleţnosti Upravnog odje-

la_______________________________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika _____________________________5%. 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

ekonomske, 

pravne ili ob-

razovne struke 

ili politologije, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

ĉetiri godine 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

-poloţen dr-

ţavni ispit, 

-znanje rada na 

raĉunalu. 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- izrada akata, vo-

Ċenje najsloţenijih 

upravnih predmeta 

i rješavanje neup-

ravnih predmeta, 

sudjelovanje u iz-

radi strategija, pro-

grama i voĊenje 

projekata, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- povremeni nadzor 

uz opće i specifiĉne 

upute rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupaka i 

metoda rada te 

provedbu odluka, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar i 

izvan upravnog 

tijela, pruţanje 

savjeta, prikuplja-

nje i razmjena in-

formacija. 

 

4. Viši savje-

tnik za od-

goj, obrazo-

vanje, kultu-

ru i sport 

 

 

 

1 
 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na prijevremeni upis, 

odgodu upisa u prvi razred osnovne škole, 

privremenom oslobaĊanje od upisa u prvi 

razred osnovne škole, privremenom osloba-

Ċanje od zapoĉetog školovanja, primjereni 

program osnovnog ili srednjeg obrazovanja za 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

ekonomske, 

pravne ili ob-

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- izrada akata, vo-

Ċenje i rješavanje 

najsloţenijih up-

ravnih predmeta, 

rješavanje neup-
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II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

savjetnik 

- klasifikacij-

ski rang 4. 

 

 

uĉenike s teškoćama u razvoju i ukidanje rje-

šenja o primjerenom programu osnovnog ili 

srednjeg obrazovanja za uĉenike s teškoćama 

u razvoju te pripremnu ili dopunsku nasta-

vu______________________________30%. 

IzraĊuje prijedlog plana upisa djece u os-

novnu školu_______________________5%. 

Vodi postupak i izraĊuje nacrt odluke o 

broju razrednih odjela u osnovnim škola-

ma_______________________________5%. 

Vodi i rješava postupak odreĊivanja os-

novne škole u kojoj uĉenik, kojem je izreĉena 

pedagoška mjera preseljenja u drugu školu, 

nastavlja obrazovanje_______________2%. 

Vodi i rješava postupak odreĊivanja os-

novne škole u kojoj će se izvoditi pripremna 

nastava za uĉenike koji zapoĉinju odnosno 

nastavljaju obrazovanje u Republici Hrvats-

koj_______________________________2%. 

Vodi postupke po prijavama škola protiv 

roditelja zbog neredovitog pohaĊanja obvez-

nog dijela programa kao i ostalih oblika od-

gojno-obrazovnog rada______________2%. 

IzraĊuje nacrt odluke o raspuštanju škol-

skog odbora i osnivanju privremenog povje-

renstva___________________________2%. 

SuraĊuje sa sindikatima i izraĊuje nacrte 

odluka o prednosti pri zapošljavanju i potvrda 

za osobe koje se upućuju na zapošljavanje u 

školsku ustanovu bez natjeĉaja________5%. 

Obavlja struĉne poslove vezane  za upis 

uĉenika u srednju školu______________2%. 

Vodi evidenciju o uĉiteljima, struĉnim su-

radnicima i ostalim radnicima osnovnih i sre-

dnjih škola za ĉijim je radom prestala potre-

ba_______________________________5%. 

Vodi evidenciju o prijavi potreba školskih 

ustanova za radnicima zaposlenim na neodre-

Ċeno vrijeme i nepuno radno vrijeme____5%. 

Provodi propisane postupke koji se odnose 

na upis djece u osnovnu školu_________3%. 

Provodi nadzor nad obavljanjem poslova 

na osnovi javnih ovlasti u osnovnim i sred-

njim školama te nad zakonitošću rada i općih 

akata školskih ustanova______________2%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na poĉetak rada djeĉjeg 

vrtića i poĉetak rad  u promijenjenim okolnos-

tima______________________________2%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na utvrĊivanje postojanja 

uvjeta za osnivanje kazališta__________2%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

razovne struke 

ili politologije, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

ĉetiri godine 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

-poloţen dr-

ţavni ispit, 

-znanje rada 

ravnih predmeta, 

sudjelovanje u iz-

radi strategija, pro-

grama i voĊenje 

projekata, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- povremeni nadzor 

uz opće i specifiĉne 

upute rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupaka i 

metoda rada te 

provedbu odluka, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar i 

izvan upravnog 

tijela, pruţanje 

savjeta, prikuplja-

nje i razmjena in-

formacija. 
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rima koje se odnose na upis u Registar 

sportskih djelatnosti i brisanje iz Regis-

tra______________________________10%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na utvrĊivanje minimal-

nih tehniĉkih i higijenskih uvjeta prostora u 

kojima se izvode programi obrazovanja odras-

lih_______________________________2%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na utvrĊivanje uvjeta za 

poĉetak rada predškolskih ustanova, poĉetak 

rada i ostvarivanje kraćih programa predškol-

skog odgoja i igraonica u ustanovama___2%. 

Zaprima, provjerava i dostavlja ministar-

stvu prijave knjiţnica za upis u upisnik knjiţ-

nica i knjiţnica u sastavu te prijave muzeja za 

upis u oĉevidnik o muzejima, galerijama i 

zbirkama te obavlja i druge poslove iz pod-

ruĉja kulture i sporta_________________2%. 

Obavlja nadzor nad statutima i pravilnici-

ma o unutarnjem ustrojstvu i naĉinu rada 

djeĉjeg vrtića______________________2%. 

Ovjerava Evidenciju o lijeĉniĉkim recep-

tima izdanim za lijekove što sadrţe opojne 

droge ili psihotropne tvari i Evidenciju o opa-

snim kemikalijama__________________1%. 

U okviru nadleţnosti upravnog odjela sud-

jeluje u provoĊenju poslova vezanih za razvoj 

sustava unutarnjih kontrola, sastavljanje izja-

va o fiskalnoj odgovornosti, utvrĊivanje plana 

otklanjanja slabosti i nepravilnosti i njegovoj 

provedbi, sastavljanje izvješća o provedbi 

ovog plana.  IzraĊuje polugodišnja i godišnja 

izvješća o izvršenju Proraĉuna prema progra-

mima/projektima/aktivnostima i dostavlja 

podatke za izradu izvješća o radu ţupana suk-

ladno opisu poslova i nadleţnosti  Upravnog 

odjela. Sudjeluje u radu tima za uvoĊenje 

odgovarajućeg sustava kvalitete, prema me-

Ċunarodnim standardima u poslovni sustav 

Ţupanije__________________________2%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

 

5. Viši savje-

tnik za pro-

vedbu kapi-

talnih proje-

kata  

 

II. kategorija  

 

 

 

2 

 

Obavlja poslove u vezi s planiranjem, iz-

gradnjom, opremanjem te investicijskim i 

tekućim odrţavanjem objekata ustanova ko-

jima je osnivaĉ Ţupanija, koji se financiraju 

sredstvima iz proraĉuna Ţupanije, proraĉuna 

RH i sredstvima EU fondova_________40%. 

Planira i prati ulaganja u sportske objekte i 

objekte kulture koji se financiraju sredstvima 

iz proraĉuna Ţupanije. Vodi evidencije o sta-

 

stupanj obra-

zovanja: 

-magistar stru-

ke ili struĉni 

specijalist gra-

Ċevinske ili 

geotehniĉke 

struke,  

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- izrada akata, rje-

šavanje najsloţeni-

jih predmeta, sud-

jelovanje u izradi 

strategija, progra-

ma i voĊenje pro-

jekata, 
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- potkatego-

rija viši 

savjetnik 

- klasifikacij-

ski rang 4. 

 

 

nju objekata iz podruĉja djelatnosti, odrţava-

nja i obnavljanja školske opreme, nastavnih 

sredstava i pomagala_______________20%. 

Provodi kapitalne projekte, projekte teku-

ćeg i investicijskog odrţavanja, opremanje 

osnovnih i srednjih škola te uĉeniĉkih domo-

va kojih je osnivaĉ Ţupanija, a u nadleţnosti 

su Upravnog odjela. Struĉno obraĊuje pro-

vedbenu dokumentaciju za kapitalnu izgrad-

nju, te opremanje osnovnih i srednjih škola, te 

s tim u vezi prati zakonske propise____10%. 

IzraĊuje nacrte općih i pojedinaĉnih akata 

te izvršava zakljuĉke Ţupana i Ţupanijske 

skupštine__________________________5%. 

U okviru nadleţnosti upravnog odjela sud-

jeluje u provoĊenju poslova vezanih za razvoj 

sustava unutarnjih kontrola, sastavljanje izja-

va o fiskalnoj odgovornosti, utvrĊivanje plana 

otklanjanja slabosti i nepravilnosti i njegovoj 

provedbi, sastavljanje izvješća o provedbi 

ovog plana_______________________10%. 

IzraĊuje projektne prijedloge i suraĊuje na 

pripremi i provedbi projekata sufinanciranih 

iz fondova EU i ostalih meĊunarodnih i naci-

onalnih fondova, te drţavnih tijela (darovni-

ce), u okviru nadleţnosti upravnog odje-

la_______________________________10%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

radno iskus-

tvo: 

-  najmanje 

ĉetiri godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- poloţen stru-

ĉni ispit za rad 

u struci, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- povremeni nadzor 

uz opće i specifiĉne 

upute rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupaka i 

metoda rada i pro-

vedbu odluka, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar i 

izvan upravnog 

tijela, pruţanje 

savjeta, 

 prikupljanje i ra-

zmjena informaci-

ja. 

 

6. Savjetnik 

za kulturu, 

udruge, na-

cionalne 

manjine i 

sport 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija savjet-

nik 

- klasifikacij-

ski rang 5. 

 

 

 

 

1 

 

U okviru nadleţnosti Upravnog odjela su-

raĊuje s proraĉunskim korisnicima na uskla-

Ċivanju financijskih planova te prema potrebi 

prati realizaciju prihoda i rashoda proraĉun-

skih korisnika_____________________10%.  

Planira i nadzire realizaciju programa jav-

nih potreba u kulturi te u okviru toga suraĊuje 

i koordinira aktivnosti s kulturnim instituci-

jama, vjerskim zajednicama, nadleţnim mini-

starstvima te drugim nadleţnim institucijama i 

javnih ustanovama organizira kulturne mani-

festacije od posebnog interesa za Ţupani-

ju______________________________25%. 

Vodi evidencije o udrugama koje se sufi-

nanciraju sredstvima Ţupanije, priprema do-

kumentaciju za dodjelu sredstava udrugama 

prikuplja i struĉno obraĊuje programe rada 

udruga te u tom pogledu kontaktira s preds-

tavnicima udruga__________________25%. 

SuraĊuje s vijećima nacionalnih manjina i 

izabranim predstavnicima nacionalnih manji-

na, posebice u pripremi općih akata Ţupanije 

kojima se ureĊuju prava i slobode nacionalnih 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

ekonomske ili 

pravne struke,  

radno iskus-

tvo: 

-  najmanje tri 

godine radnog 

iskustva u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- suradnja u izradi 

akata, voĊenje slo-

ţenih upravnih 

predmeta, rješava-

nje sloţenih pred-

meta, rješavanje 

problema uz upute 

i nadzor rukovode-

ćeg sluţbenika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- ĉešći nadzor te 

opće i specifiĉne 

upute rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupaka i 
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manjina. Nadzire trošenje sredstava dobivenih 

iz proraĉuna Ţupanije za provedbu aktivnosti 

utvrĊenima programima rada vijeća nacional-

nih manjina i izabranih predstavnika nacio-

nalnih manjina____________________10%. 

Obavlja pripremne radnje za osnivanje ka-

zališta i kazališnih druţina kao javne ustanove 

kojem je osnivaĉ Ţupanija te pripremnim pos-

lovima oko imenovanja i razrješenja ravnate-

lja javnog kazališta i javne kazališne druţi-

ne_______________________________2%. 

Priprema dokumentaciju za osnivanje jav-

nog muzeja kojem je osnivaĉ Ţupanija, kao i 

za ukidanje istoga te sudjeluje u pripremnim 

poslovima za imenovanje i razrješenje ravna-

telja javnog muzeja_________________2%. 

 Prati zakonske propise i analizira stanje u 

podruĉju djelovanja udruga te predlaţe mjere 

za unapreĊenje rada udruga te im pruţa potre-

bnu struĉnu pomoć. IzraĊuje opće i pojedina-

ĉne akte te informacije i izvješća o udrugama 

za upravna tijela, Ţupana i Ţupanijsku skupš-

tinu______________________________5%. 

Sudjeluje u provoĊenju strateškog plani-

ranja, planskih i programskih dokumenata, 

praćenju provedbe i izvještavanju o istima. 

IzraĊuje polugodišnja i godišnja izvješća o 

izvršenju Proraĉuna prema programima/ pro-

jektima/ aktivnostima i dostavlja podatke za 

izradu izvješća o radu ţupana sukladno opisu 

poslova i nadleţnosti  Upravnog odjela. Sud-

jeluje u radu tima za uvoĊenje odgovarajućeg 

sustava kvalitete, prema meĊunarodnim stan-

dardima u poslovni sustav Ţupanije___10%. 

Prati zakonske propise i analizira stanje u 

podruĉju znanosti i tehniĉke kulture te pred-

laţe mjere za poboljšanje stanja u navedenim 

podruĉjima, pruţa struĉnu pomoć pri osniva-

nju javnih ustanova iz podruĉja nadleţnosti 

Upravnog odjela___________________3%. 

IzraĊuje projektne prijedloge i suraĊuje na 

pripremi i provedbi projekata sufinanciranih 

iz fondova EU i ostalih meĊunarodnih i naci-

onalnih fondova, te drţavnih tijela (darovni-

ce), u okviru nadleţnosti Upravnog odje-

la_______________________________3%. 
Obavlja i druge poslove po nalogu proĉelni-

ka__________________________________5%. 

metoda rada i pro-

vedbu  pojedinaĉ-

nih odluka, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar i 

izvan upravnog 

tijela, prikupljanje 

ili razmjena  in-

formacija. 

 

 

7. Savjetnik 

za obrazo-

vanje i zna-

nost 

 

 

1 
 

Organizira i koordinira obavljanje poslova 

kreditiranja/stipendiranja studenata:   pripre-

ma dokumentacije iz podruĉja kreditira-

nja/stipendiranja potrebne za odluĉivanje 

Povjerenstva za kreditiranje/stipendiranje 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- suradnja u izradi 

akata, voĊenje slo-

ţenih upravnih 
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II. kategorija  

- potkatego-

rija savjet-

nik 

- klasifikacij-

ski rang 5. 

 

studenata, priprema i provedba natjeĉaja za 

dodjelu studentskih stipendija, izrada lista 

reda prvenstva za dodjelu stipendija, utvrĊi-

vanje uvjeta kreditiranja u suradnji s poslov-

nom bankom, praćenje isplate kredi-

ta/stipendija i utvrĊivanje statusa korisnika 

kredita/stipendija__________________40%. 

Provodi postupak organizacije prijevoza 

uĉenika osnovnih škola_____________25%. 

IzraĊuje projektne prijedloge i suraĊuje na 

pripremi i provedbi projekata sufinanciranih 

iz fondova EU i ostalih meĊunarodnih i naci-

onalnih fondova, te drţavnih tijela (darovni-

ce), u okviru nadleţnosti upravnog odje-

la_______________________________10%. 

IzraĊuje nacrte općih i pojedinaĉnih akata 

te izvršava zakljuĉke ţupana i Ţupanijske 

skupštine_________________________10%. 

U okviru nadleţnosti upravnog odjela sud-

jeluje u provoĊenju poslova vezanih za razvoj 

sustava unutarnjih kontrola, sastavljanje izja-

va o fiskalnoj odgovornosti, utvrĊivanje plana 

otklanjanja slabosti i nepravilnosti i njegovoj 

provedbi, sastavljanje izvješća o provedbi 

ovog plana.  IzraĊuje polugodišnja i godišnja 

izvješća o izvršenju Proraĉuna prema progra-

mima/projektima/aktivnostima i dostavlja 

podatke za izradu izvješća o radu ţupana suk-

ladno opisu poslova i nadleţnosti  Upravnog 

odjela te organizira provedbu postupka finan-

ciranja udruga iz nadleţnosti Upravnog odje-

la. Sudjeluje u radu tima za uvoĊenje odgova-

rajućeg sustava kvalitete, prema meĊunarod-

nim standardima u poslovni sustav Ţupani-

je_______________________________10%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

ekonomske ili 

pravne struke,  

radno iskus-

tvo: 

-  najmanje tri 

godine radnog 

iskustva u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

predmeta, rješava-

nje sloţenih pred-

meta, rješavanje 

problema uz upute 

i nadzor rukovode-

ćeg sluţbenika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- ĉešći nadzor te 

opće i specifiĉne 

upute rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupaka i 

metoda rada i pro-

vedbu  pojedinaĉ-

nih odluka, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar i 

izvan upravnog 

tijela, prikupljanje 

ili razmjena  in-

formacija. 

 

 

8. Viši stru-

ĉni suradnik 

za obrazo-

vanje i zna-

nost 

 

 II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

struĉni su-

radnik 

- klasifikacij-

ski rang 6. 

 

 

 

1 

 

Pomaţe u obavljanju poslova kreditira-

nja/stipendiranja studenata: priprema doku-

mentacije iz podruĉja kreditiranja 

/stipendiranja potrebne za odluĉivanje Povje-

renstva za kreditiranje/stipendiranje studena-

ta, priprema i provedba natjeĉaja za dodjelu 

studentskih stipendija, izrada lista reda prven-

stva za dodjelu stipendija, utvrĊivanje uvjeta 

kreditiranja u suradnji s poslovnom bankom, 

praćenje isplate kredita/stipendija i utvrĊiva-

nje statusa korisnika kredita/stipendija. U 

suradnji s Upravnim odjelom za financije, 

proraĉun i javnu nabavu izraĉunava zateznu 

kamatu i obavlja poslove otpisivanja glavnice 

te povrata glavnice kao i kamata na kredi-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

ekonomske ili 

pravne struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- stalni sloţeniji 

upravni i struĉni 

poslovi, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- obavljanje poslo-

va uz redoviti nad-

zor i upute nadre-

Ċenog sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-
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te______________________________40%. 

Pomaţe u provoĊenju postupaka organi-

zacije prijevoza uĉenika osnovnih ško-

la______________________________20%. 

Sudjeluje u provoĊenju strateškog plani-

ranja, planskih i programskih dokumenata, 

praćenju provedbe i izvještavanju o istima. 

IzraĊuje polugodišnja i godišnja izvješća o 

izvršenju Proraĉuna prema programi-

ma/projektima/ aktivnostima i dostavlja po-

datke za izradu izvješća o radu ţupana sukla-

dno opisu poslova i nadleţnosti Upravnog 

odjela. Sudjeluje u radu tima za uvoĊenje 

odgovarajućeg sustava kvalitete, prema me-

Ċunarodnim standardima u poslovni sustav 

Ţupanije_________________________10%. 

Priprema prijedloge akata za ţupana i Ţu-

panijsku skupštinu, izvršava zakljuĉke ţupa-

na i Ţupanijske skupšti-

ne______________________________10%. 

IzraĊuje projektne prijedloge i suraĊuje na 

pripremi i provedbi projekata sufinanciranih 

iz fondova EU i ostalih meĊunarodnih i naci-

onalnih fondova, te drţavnih tijela (darovni-

ce), u okviru nadleţnosti Upravnog odje-

la______________________________15%. 

Vodi potrebne evidencije iz djelokruga 

rada Upravnog odjela i obavlja i druge poslo-

ve po nalogu proĉelnika _____________5%. 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje  rada 

na raĉunalu. 

se, pravilnu prim-

jenu utvrĊenih pos-

tupaka i metoda 

rada, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar i povremena 

izvan upravnog 

tijela, prikupljanje 

ili razmjena infor-

macija. 

 

9. Viši stru-

ĉni suradnik 

za kulturu, 

udruge, na-

cionalne 

manjine i 

sport 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

struĉni su-

radnik 

- klasifikacij-

ski rang 6. 

 

 

 

 

2 

 

U okviru nadleţnosti Upravnog odjela su-

raĊuje s proraĉunskim korisnicima na uskla-

Ċivanju financijskih planova te prema potrebi 

prati realizaciju prihoda i rashoda proraĉun-

skih korisnika. Pomaţe u obradi zahtjeva sre-

dnjih škola dostavljenih putem programa lo-

kalne riznice proraĉuna_____________25%. 

Planira i nadzire realizaciju programa jav-

nih potreba u kulturi te u okviru toga suraĊuje 

i koordinira aktivnosti s kulturnim instituci-

jama, vjerskim zajednicama, nadleţnim mini-

starstvima te drugim nadleţnim institucijama i 

javnih ustanovama organizira kulturne mani-

festacije od posebnog interesa za Ţupani-

ju______________________________15%. 

Vodi evidencije o udrugama koje se sufi-

nanciraju sredstvima Ţupanije, priprema do-

kumentaciju za dodjelu sredstava udrugama 

prikuplja i struĉno obraĊuje programe rada 

udruga te u tom pogledu kontaktira s preds-

tavnicima udruga__________________15%. 

SuraĊuje s vijećima nacionalnih manjina i 

izabranim predstavnicima nacionalnih manji-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

društvene ili 

humanistiĉke 

struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- stalni sloţeniji 

upravni i struĉni 

poslovi, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- obavljanje poslo-

va uz redoviti nad-

zor i upute nadre-

Ċenog sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu utvrĊenih pos-

tupaka i metoda 

rada, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar i povremena 
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na, posebice u pripremi općih akata Ţupanije 

kojima se ureĊuju prava i slobode nacionalnih 

manjina. Nadzire trošenje sredstava dobivenih 

iz proraĉuna Ţupanije za provedbu aktivnosti 

utvrĊenima programima rada vijeća nacional-

nih manjina i izabranih predstavnika nacio-

nalnih manjina____________________10%. 

Pomaţe u pripremnim radnjama za osni-

vanje kazališta i kazališnih druţina kao javne 

ustanove kojem je osnivaĉ Ţupanija te prip-

remnim poslovima oko imenovanja i razrješe-

nja ravnatelja javnog kazališta i javne kazali-

šne druţine_______________________5%. 

Sudjeluje u izradi i pripremi dokumentaci-

je za osnivanje javnog muzeja kojem je osni-

vaĉ Ţupanija, kao i za ukidanje istoga te sud-

jeluje u pripremnim poslovima za imenovanje 

i razrješenje ravnatelja javnog muze-

ja________________________________5%. 

Prati zakonske propise i analizira stanje u 

podruĉju djelovanja udruga te predlaţe mjere 

za unapreĊenje rada udruga te im pruţa potre-

bnu struĉnu pomoć. IzraĊuje opće i pojedina-

ĉne akte te informacije i izvješća o udrugama 

za upravna tijela, Ţupana i Ţupanijsku skupš-

tinu______________________________5%. 

Sudjeluje u provoĊenju strateškog plani-

ranja, planskih i programskih dokumenata, 

praćenju provedbe i izvještavanju o istima. 

IzraĊuje polugodišnja i godišnja izvješća o 

izvršenju Proraĉuna prema programima/ pro-

jektima/ aktivnostima i dostavlja podatke za 

izradu izvješća o radu ţupana sukladno opisu 

poslova i nadleţnosti  Upravnog odjela. Sud-

jeluje u radu tima za uvoĊenje odgovarajućeg 

sustava kvalitete, prema meĊunarodnim stan-

dardima u poslovni sustav Ţupani-

je_______________________________5%. 

Prati zakonske propise i analizira stanje u 

podruĉju znanosti i tehniĉke kulture te pred-

laţe mjere za poboljšanje stanja u navedenim 

podruĉjima, pruţa struĉnu pomoć pri osniva-

nju javnih ustanova iz podruĉja nadleţnosti 

Upravnog odjela___________________5%. 

IzraĊuje projektne prijedloge i suraĊuje na 

pripremi i provedbi projekata sufinanciranih 

iz fondova EU i ostalih meĊunarodnih i naci-

onalnih fondova, te drţavnih tijela (darovni-

ce), u okviru nadleţnosti Upravnog odje-

la_______________________________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika _____________________________5%. 

izvan upravnog 

tijela, prikupljanje 

ili razmjena infor-

macija. 
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10. Viši stru-

ĉni suradnik 

za odgoj, 

obrazovanje, 

kulturu i 

sport 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

struĉni su-

radnik 

- klasifikacij-

ski rang 6. 

 

 

 

1 

 

IzraĊuje projektne prijedloge i suraĊuje na 

pripremi i provedbi projekata sufinanciranih 

iz fondova EU i ostalih meĊunarodnih i naci-

onalnih fondova, te drţavnih tijela (darovni-

ce), u okviru nadleţnosti Upravnog odje-

la_______________________________30%. 

Pomaţe u provoĊenju postupka organiza-

cije prijevoza uĉenika osnovnih i srednjih 

škola te pomaţe u obradi zahtjeva osnovnih i 

srednjih škola dostavljenih na Rizni-

cu______________________________10%. 

Provodi nadzor nad obavljanjem poslova 

na osnovi javnih ovlasti u osnovnim i sred-

njim školama te nad zakonitošću rada i općih 

akata školskih ustanova______________5%. 

Vodi postupak u upravnim stvarima koje 

se odnose na prijevremeni upis, odgodu upisa 

u prvi razred osnovne škole, privremenom 

oslobaĊanju od upisa u prvi razred osnovne 

škole, privremenom oslobaĊanju od zapoĉe-

tog školovanja, primjereni program osnovnog 

ili srednjeg obrazovanja za uĉenike s teško-

ćama u razvoju i ukidanje rješenja o primjere-

nom programu osnovnog ili srednjeg obrazo-

vanja za uĉenike s teškoćama u razvoju te 

pripremnu ili dopunsku nastavu_______15%. 

Vodi postupke po prijavama škola protiv 

roditelja zbog neredovitog pohaĊanja obvez-

nog dijela programa kao i ostalih oblika od-

gojno-obrazovnog rada______________2%. 

Vodi postupak odreĊivanja osnovne škole 

u kojoj uĉenik, kojem je izreĉena pedagoška 

mjera preseljenja u drugu školu, nastavlja 

obrazovanje_______________________2%. 

Vodi postupak odreĊivanja osnovne škole 

u kojoj će se izvoditi pripremna nastava za 

uĉenike koji zapoĉinju odnosno nastavljaju 

obrazovanje u Republici Hrvatskoj_____2%. 

IzraĊuje nacrt odluke o raspuštanju škol-

skog odbora i osnivanju privremenog povje-

renstva___________________________2%. 

SuraĊuje sa sindikatima i izraĊuje nacrte 

odluka o prednosti pri zapošljavanju i potvrda 

za osobe koje se upućuju na zapošljavanje u 

školsku ustanovu bez natjeĉaja________5%. 

Vodi evidenciju o uĉiteljima, struĉnim su-

radnicima i ostalim radnicima osnovnih i sre-

dnjih škola za ĉijim je radom prestala potre-

ba_______________________________5%. 

Vodi evidenciju o prijavi potreba školskih 

ustanova za radnicima zaposlenim na neodre-

Ċeno vrijeme i nepuno radno vrijeme____5%. 

 

stupanj obra-

zovanja: 

-magistar stru-

ke ili struĉni 

specijalist dru-

štvene, huma-

nistiĉke ili 

obrazovne 

struke, 

radno iskus-

tvo: 

-  najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- stalni sloţeniji 

upravni i struĉni 

poslovi, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- obavljanje poslo-

va uz redoviti nad-

zor i upute nadre-

Ċenog sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu utvrĊenih pos-

tupaka i metoda, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar i povremena 

izvan upravnog 

tijela, prikupljanje 

ili razmjena infor-

macija. 
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Provodi propisane postupke koji se odnose 

na upis djece u osnovnu školu_________5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na utvrĊivanje minimal-

nih tehniĉkih i higijenskih uvjeta prostora u 

kojima se izvode programi obrazovanja odras-

lih_______________________________2%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na utvrĊivanje uvjeta za 

poĉetak rada predškolskih ustanova, poĉetak 

rada i ostvarivanje kraćih programa predškol-

skog odgoja i igraonica u ustanovama___3%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na poĉetak rada djeĉjeg 

vrtića i poĉetak rada u promijenjenim okolno-

stima_____________________________2%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika _____________________________5%. 

 

11. Viši refe-

rent za 

predškolski 

odgoj i ob-

razovanje 

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija viši re-

ferent  

- klasifikacij-

ski rang 9. 

 

 

 

1 

 

Vodi upravni postupak i donosi rješenja o 

prijevremenom upisu, odgodi upisa u prvi 

razred osnovne škole, privremenom osloba-

Ċanju od upisa u prvi razred osnovne škole, 

privremenom oslobaĊanju od zapoĉetog ško-

lovanja, primjerenom programu osnovnog ili 

srednjeg obrazovanja za uĉenike s teškoćama 

u razvoju i ukidanje rješenja o primjerenom 

programu osnovnog ili srednjeg obrazovanja 

za uĉenike s teškoćama u razvoju te priprem-

nu ili dopunsku nastavu_____________70%. 

Vodi postupak po prijavama škola protiv 

roditelja zbog neredovitog pohaĊanja obvez-

nog dijela programa kao i ostalih oblika od-

gojno-obrazovnog rada_______________2%. 

Vodi postupak i izraĊuje nacrt odluke o 

broju razrednih odjela u osnovnim škola-

ma_______________________________4%. 

Obavlja struĉne poslove vezane  za upis 

uĉenika u srednju školu______________5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na utvrĊivanje minimal-

nih tehniĉkih i higijenskih uvjeta prostora u 

kojima se izvode programi obrazovanja odras-

lih_______________________________2%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na utvrĊivanje uvjeta za 

poĉetak rada predškolskih ustanova, poĉetak 

rada i ostvarivanje kraćih programa predškol-

skog odgoja i igraonica u ustanovama___2%. 

Vodi evidencije o djeci koja imaju prijev-

remeni upis u prvi razred osnovne škole te 

odgodu upisa______________________2%. 

Aţurira baze podataka o djeci dorasloj za 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- sveuĉilišni 

prvostupnik 

struke ili stru-

ĉni prvostup-

nik pravne,  

ekonomske 

struke ili in-

formatiĉke 

struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,  

- znanje rada 

na raĉunalu. 

  

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

-izriĉito odreĊeni 

poslovi koji zahti-

jevaju primjenu 

jednostavnijih i 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- redovan nadzor 

nadreĊenog sluţ-

benika te njegove 

upute za rješavanje 

relativno sloţenih 

struĉnih problema, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse,  

pravilnu primjenu 

propisanih postu-

paka i metoda rada 

i struĉnih tehnika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar upravnog 

tijela. 
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upis u prvi razred osnovne škole_______2%. 

Vodi evidencije o djeci s prilagoĊenim, 

posebnim programom te individualiziranim 

oblikom obrazovanja________________2%. 

Evidentira promjene u evidenciji o uĉite-

ljima, struĉnim suradnicima i ostalim radni-

cima osnovnih i srednjih škola za ĉijim je 

radom prestala potreba_______________2%. 

Evidentira promjene u evidenciji o prija-

vama potreba školskih ustanova za radnicima 

zaposlenim na neodreĊeno vrijeme i nepuno 

radno vrijeme______________________2%. 

Vodi evidenciju dostavljenih obavijesti o 

školskim ekskurzijama, izletima te terenskoj 

nastavi____________________________2%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________3%. 

 

Upravni odjel za obrazovanje, kulturu, znanost, sport i nacionalne manjine ima sljedeća izdvojena mjesta 

rada: 

 

1. IZDVOJENO MJESTO RADA U ĐURĐEVCU 

REDNI 

BROJ,  

NAZIV I 

OSNOVNI 

PODACI O 

RADNOM 

MJESTU 

B
R

O
J

 I
Z

V
R

Š
IT

E
L

J
A

 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA SA 

POSTOCIMA UTROŠENOG VREMENA 

OSNOVNA 

STANDAR-

DNA MJE-

RILA POT-

REBNOG 

STRUĈNOG 

ZNANJA 

OSTALA 

STANDARDNA 

MJERILA ZA 

KLASIFIKACIJU 

RADNIH 

MJESTA 

 

1. Viši stru-

ĉni suradnik 

za društvene 

djelatnosti 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

struĉni su-

radnik 

- klasifikacij-

ski rang 6. 

 

 

1 

 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na prijevremeni upis, 

odgodu upisa u prvi razred osnovne škole, 

privremenom oslobaĊanju od upisa u prvi 

razred osnovne škole, privremenom osloba-

Ċanju od zapoĉetog školovanja, primjereni 

program osnovnog ili srednjeg obrazovanja za 

uĉenike s teškoćama u razvoju i ukidanje rje-

šenja o primjerenom programu osnovnog ili 

srednjeg obrazovanja za uĉenike s teškoćama 

u razvoju te pripremnu ili dopunsku nasta-

vu______________________________25%. 

Vodi i rješava postupak odreĊivanja os-

novne škole u kojoj uĉenik, kojem je izreĉena 

pedagoška mjera preseljenja u drugu školu, 

nastavlja obrazovanje________________2%. 

Vodi i rješava postupak odreĊivanja os-

novne škole u kojoj će se izvoditi pripremna 

nastava za uĉenike koji zapoĉinju odnosno 

nastavljaju obrazovanje u Republici Hrvats-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar  - 

magistar struke 

ili struĉni spe-

cijalist eko-

nomske ili 

pravne struke, 

politologije, 

socijalnog ra-

da, 

radno iskus-

tvo: 

-  najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- stalni sloţeniji 

upravni i struĉni 

poslovi, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- obavljanje poslo-

va uz redoviti nad-

zor i upute nadre-

Ċenog sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu utvrĊenih pos-

tupaka i metoda 

rada, 
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koj_______________________________2%. 

Provodi propisane postupke koji se odnose 

na upis uĉenika u osnovnu školu_______2%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na poĉetak rada djeĉjeg 

vrtića u promijenjenim okolnostima_____2% 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na utvrĊivanje postojanja 

uvjeta za osnivanje kazališta__________2%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na utvrĊivanje minimal-

nih tehniĉkih i higijenskih uvjeta prostora u 

kojima se izvode programi obrazovanja odras-

lih_______________________________2%. 

Vodi postupke po prijavama škola protiv 

roditelja zbog neredovitog pohaĊanja obvez-

nog dijela programa kao i ostalih oblika od-

gojno-obrazovnog rada_______________2%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na poĉetak rada djeĉjeg 

vrtića u promijenjenim okolnostima____2%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na utvrĊivanje uvjeta za 

poĉetak rada predškolskih ustanova, poĉetak 

rada i ostvarivanje kraćih programa predškol-

skog odgoja i igraonica u ustanova-

ma_______________________________2%. 

Zaprima, provjerava i dostavlja ministar-

stvu prijave knjiţnica za upis u upisnik knjiţ-

nica i knjiţnica u sastavu te prijave muzeja za 

upis u oĉevidnik o muzejima, galerijama i 

zbirkama te obavlja i druge poslove iz pod-

ruĉja kulture i sporta_________________2%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na priznavanje prava na 

zdravstveno osiguranje neosiguranim osoba-

ma koje zdravstvenu zaštitu ne mogu ostvariti 

po drugoj osnovi___________________20%. 

Popunjava prijave, promjene i odjave za 

zdravstveno osiguranje nadleţnoj sluţbi 

zdravstvenog osiguranja za korisnike zdrav-

stvenog osiguranja__________________5%. 

Vodi evidenciju zdravstveno osiguranih 

osoba_____________________________5%. 

Preispituje jednom godišnje postojanje uv-

jeta za osobe kojima se pravo na zdravstveno 

osiguranje utvrĊuje trajno_____________3%. 

Ovjerava Evidenciju o lijeĉniĉkim recep-

tima izdanim za lijekove što sadrţe opojne 

droge ili psihotropne tvari i Evidenciju o opa-

snim kemikalijama__________________1%. 

Popunjava objave za povlašteni prijevoz 

ţeljeznicom i brodom za invalidne osobe i 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar i povremena 

izvan upravnog 

tijela, prikupljanje 

ili razmjena infor-

macija. 
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besplatni prijevoz pratitelja sukladno Zakonu 

o povlasticama o unutarnjem putniĉkom pro-

metu_____________________________5%. 

Izdaje potvrde o uzdrţavanju, obiteljskom 

stanju i statusu_____________________5%. 

Organizira sahrane hrvatskih branitelja iz 

Domovinskog rata, uz odavanje vojnih poĉas-

ti te obavlja poslove vezane uz isplatu odnos-

no povrat troškova sahrane hrvatskih branite-

lja_______________________________2%. 

Organizira odavanje poĉasti smrtno strada-

lim hrvatskim braniteljima iz Domovinskog 

rata prigodom drţavnih blagdana, obljetnica i 

sliĉno____________________________2%. 

U okviru nadleţnosti upravnog odjela sud-

jeluje u provoĊenju poslova vezanih za razvoj 

sustava unutarnjih kontrola, sastavljanje izja-

va o fiskalnoj odgovornosti, utvrĊivanje plana 

otklanjanja slabosti i nepravilnosti i njegovoj 

provedbi, sastavljanje izvješća o provedbi 

ovog plana.  IzraĊuje polugodišnja i godišnja 

izvješća o izvršenju Proraĉuna prema progra-

mima/projektima/aktivnostima i dostavlja 

podatke za izradu izvješća o radu ţupana suk-

ladno opisu poslova i nadleţnosti  Upravnog 

odjela. Sudjeluje u radu tima za uvoĊenje 

odgovarajućeg sustava kvalitete, prema me-

Ċunarodnim standardima u poslovni sustav 

Ţupanije__________________________2%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

 

2. IZDVOJENO MJESTO RADA U KRIŢEVCIMA 

REDNI 

BROJ,  

NAZIV I 

OSNOVNI 

PODACI O 

RADNOM 

MJESTU 

B
R

O
J

 I
Z

V
R

Š
IT

E
L

J
A

 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA SA 

POSTOCIMA UTROŠENOG VREMENA 

OSNOVNA 

STANDAR-

DNA MJE-

RILA POT-

REBNOG 

STRUĈNOG 

ZNANJA 

OSTALA 

STANDARDNA 

MJERILA ZA 

KLASIFIKACIJU 

RADNIH 

MJESTA 

 

1. Viši stru-

ĉni suradnik 

za društvene 

djelatnosti  

 

II. kategorija 

 

 

  

 

1 

 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na donošenje rješenja o 

prijevremenom upisu, odgodi upisa u prvi 

razred osnovne škole, privremenom osloba-

Ċanju od upisa u prvi razred osnovne škole, 

privremenom oslobaĊanju od zapoĉetog ško-

lovanja, primjerenom programu osnovnog ili 

srednjeg obrazovanja za uĉenike s teškoćama 

u razvoju i o ukidanju rješenja o primjerenom 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

ekonomske ili 

pravne struke, 

politologije, 

socijalnog ra-

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- stalni sloţeniji 

upravni i struĉni 

poslovi, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- obavljanje poslo-

va uz redoviti nad-
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- potkatego-

rija viši 

struĉni su-

radnik 

- klasifikacij-

ski rang 6. 

 

programu osnovnog ili srednjeg obrazovanja 

za uĉenike s teškoćama u razvoju te priprem-

nu ili dopunsku nastavu_____________30%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na prijave škola protiv 

roditelja, zbog neredovitog pohaĊanja obvez-

nog dijela programa kao i ostalih oblika od-

gojno-obrazovnog rada______________25%. 

Provodi propisane postupke koji se odnose 

na upis djece u osnovnu školu_________5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na odreĊivanje osnovne 

škole u kojoj uĉenik, kojem je izreĉena peda-

goška mjera preseljenja u drugu školu, nastav-

lja obrazovanje, te odreĊivanje osnovne škole 

u kojoj će se izvoditi pripremna nastava za 

uĉenike koji zapoĉinju, odnosno nastavljaju 

obrazovanje u Republici Hrvatskoj____10%. 

Izdaje potvrde radi korištenja povlastica za 

organizirane prijevoze uĉenika ţeljezniĉkim, 

putniĉkim i brodskim prometom_______5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koja se odnose na utvrĊivanje minimal-

nih tehniĉkih i higijenskih uvjeta prostora u 

kojima se izvode programi obrazovanja odras-

lih_______________________________2%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na poĉetak rada djeĉjeg 

vrtića u promijenjenim okolnostima____2%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koja se odnose na utvrĊivanje uvjeta za 

poĉetak rada predškolskih ustanova, poĉetak 

rada i ostvarivanje kraćih programa predškol-

skog odgoja i igraonica u ustanova-

ma_______________________________2%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koja se odnose na utvrĊivanje postojanja 

uvjeta za osnivanje kazališta__________2%. 

Zaprima, provjerava i dostavlja ministar-

stvu prijave knjiţnica za upis u upisnik knjiţ-

nica i knjiţnica u sastavu te prijave muzeja za 

upis u oĉevidnik o muzejima, galerijama i 

zbirkama te obavlja i druge poslove iz pod-

ruĉja kulture i sporta_________________2%. 

ObraĊuje statistiĉke podatke s podruĉja 

obrazovanja_______________________2%. 

Ovjerava Evidenciju o lijeĉniĉkim recep-

tima izdanim za lijekove što sadrţe opojne 

droge ili psihotropne tvari i Evidenciju o opa-

snim kemikalijama__________________2%. 

U odsutnosti nadleţnog sluţbenika, popu-

njava objave za povlašteni prijevoz ţeljezni-

da, 

radno iskus-

tvo: 

-  najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

zor i upute nadre-

Ċenog sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu utvrĊenih pos-

tupaka i metoda 

rada, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar i povremena 

izvan upravnog 

tijela, prikupljanje 

ili razmjena infor-

macija. 
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com i brodom za invalidne osobe i besplatni 

prijevoz pratitelja sukladno Zakonu o povlas-

ticama o unutarnjem putniĉkom prometu,  te 

izdaje potvrde o uzdrţavanju, obiteljskom 

stanju i statusu_____________________5%. 

U odsutnosti nadleţnog sluţbenika, vodi 

postupak i rješava u upravnim stvarima koje 

se odnose na priznavanje prava na zdravstve-

no osiguranje neosiguranim osobama koje 

zdravstvenu zaštitu ne mogu ostvariti po dru-

goj osnovi, popunjava prijave, promjene i 

odjave za zdravstveno osiguranje nadleţnoj 

sluţbi zdravstvenog osiguranja za korisnike 

zdravstvenog osiguranja______________2%. 

U okviru nadleţnosti upravnog odjela sud-

jeluje u provoĊenju poslova vezanih za razvoj 

sustava unutarnjih kontrola, sastavljanje izja-

va o fiskalnoj odgovornosti, utvrĊivanje plana 

otklanjanja slabosti i nepravilnosti i njegovoj 

provedbi, sastavljanje izvješća o provedbi 

ovog plana.  IzraĊuje polugodišnja i godišnja 

izvješća o izvršenju Proraĉuna prema progra-

mima/projektima/aktivnostima i dostavlja 

podatke za izradu izvješća o radu ţupana suk-

ladno opisu poslova i nadleţnosti  Upravnog 

odjela. Sudjeluje u radu tima za uvoĊenje 

odgovarajućeg sustava kvalitete, prema me-

Ċunarodnim standardima u poslovni sustav 

Ţupanije__________________________2%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________2%. 

 

Ĉlanak 21. 

 

UPRAVNI ODJEL ZA OPĆU UPRAVU I IMOVINSKA PRAVA 

 

  Upravni odjel za opću upravu i imovinska prava sa sjedištem u Koprivnici sastavljen je od jeda-

naest (11) radnih mjesta s osamnaest (18) izvršitelja, izdvojeno mjesto rada u ĐurĊevcu sastavljeno je od tri 

(3) radna mjesta s ĉetiri (4) izvršitelja, dok je izdvojeno mjesto rada u Kriţevcima sastavljeno od šest (6) 

radnih mjesta s osam (8) izvršitelja što ukupno iznosi dvadeset (20) radnih mjesta s trideset  (30) izvršitelja. 
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SJEDIŠTE KOPRIVNICA 

 

REDNI 

BROJ,  

NAZIV I 

OSNOVNI 

PODACI O 

RADNOM 

MJESTU 

B
R

O
J

 I
Z

V
R

Š
IT

E
L

J
A

 
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA SA 

POSTOCIMA UTROŠENOG VREMENA 

OSNOVNA 

STANDAR-

DNA MJE-

RILA POT-

REBNOG 

STRUĈNOG 

ZNANJA 

OSTALA 

STANDARDNA 

MJERILA ZA 

KLASIFIKACIJU 

RADNIH 

MJESTA 

 

1. Proĉelnik 

Upravnog 

odjela za 

opću upravu 

i imovinska 

prava 

 

I. kategorija  

- potkatego-

rija glavni 

rukovodi-

telj 

- klasifikacij-

ski rang 1. 

 

 

 

1 

 

Upravlja Upravnim odjelom u skladu sa 

zakonima i podzakonskim aktima iz podruĉja 

opće uprave i ostvarivanja imovinskih pra-

va______________________________25%. 

Odgovoran je za razvoj uĉinkovitog i dje-

lotvornog sustava unutarnjih kontrola u djelo-

krugu poslova Upravnog odjela. Sudjeluje u 

sastavljanju izjave o fiskalnoj odgovornosti, 

plana otklanjanja slabosti i nepravilnosti te 

njegovoj provedbi kao i sastavljanja izvješća 

o provedbi predmetnog plana__________5%. 

Koordinira pravovremenu izradu  polugo-

dišnjih i godišnjih izvješća o izvršenju Prora-

ĉuna prema programima/projektima/ aktiv-

nostima sukladno opisu poslova i nadleţnosti  

Upravnog odjela____________________5%. 

Organizira i koordinira provoĊenje strate-

škog planiranja, planskih i programskih do-

kumenata, praćenje provedbe i izvješćivanje o 

istima te sudjeluje u radu tima za uvoĊenje 

odgovarajućeg sustava kvalitete, prema me-

Ċunarodnim standardima u poslovni sustav 

Ţupanije__________________________5%. 

Vodi postupak i rješava u najsloţenijim 

upravnim stvarima koje se odnose na odreĊi-

vanje prava na naknadu za imovinu oduzetu 

za vrijeme jugoslavenske komunistiĉke vla-

davine te na utvrĊivanje vlasništva Republike 

Hrvatske na oduzetim nekretninama za koje 

nije podnesen zahtjev ili je pravomoćno od-

baĉen ili odbijen zahtjev za naknadu oduzete 

imovine__________________________15%. 

Vodi postupak i rješava u najsloţenijim 

upravnim stvarima koje se odnose na izvlaš-

tenje nekretnina___________________10%. 

Vodi postupak i rješava u najsloţenijim 

upravnim stvarima koje se odnose na statusna 

prava izbjeglica, prognanika i povratnika te o 

pravu na stambeno zbrinjavanje sukladno 

propisima kojima se ureĊuje stambeno zbri-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

pravne struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje  pet 

godina radnog 

iskustva u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu,  

- iskustvo u 

obavljanju 

najsloţenijih i 

najodgovorni-

jih poslova u 

struci. 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- samostalnost pla-

niranja, voĊenja i 

koordiniranja, rje-

šavanje najsloţeni-

jih upravnih i neup-

ravnih predmeta, 

razvoj novih kon-

cepata i rješavanje 

strateških zadaća 

samostalnost 

u radu: 

- samostalan rad i 

odluĉivanje o naj-

sloţenijim pitanji-

ma, ograniĉen sa-

mo općim smjerni-

cama vezanim uz 

utvrĊenu politiku 

upravnog tijela,  

stupanj 

stupanj odgovor-

nosti: 

- najviša materijal-

na i financijska 

odgovornost, zako-

nitost rada i postu-

panja, nadzorna i 

upravljaĉka odgo-

vornost,  

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- stalna struĉna 

komunikacija unu-

tar i izvan uprav-

nog tijela. 
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njavanje na potpomognutim podruĉji-

ma_______________________________5%. 

Obavlja neposredan nadzor nad radom ma-

tiĉara u matiĉnim uredima___________10%. 

Rješava u upravnim stvarima iz podruĉja 

sluţbeniĉkih odnosa i iz podruĉja nadleţnosti 

Upravnog odjela___________________10%. 

Obavlja i izvršava druge poslove koji se 

odnose na obveze ţupana i Ţupanijske skupš-

tine, te obavlja i sve druge poslove po nalogu 

ţupana i zamjenika ţupana zaduţenog za Up-

ravni odjel. Po potrebi, pruţa struĉnu pomoć 

predsjedniku i ĉlanovima Ţupanijske skupšti-

ne u izradi prijedloga akata iz nadleţnosti 

Upravnog odjela____________________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu ţupana 

ili zamjenika ţupana_________________5%. 

 

2. Pomoćnik 

proĉelnika 

za opću up-

ravu i imo-

vinska prava 

 

I. kategorija  

- potkatego-

rija pomoć-

nik proĉel-

nika 

- klasifikacij-

ski rang 2. 

 

 

 

 

 

 1 

 

Vodi postupak i rješava u najsloţenijim 

upravnim stvarima koje se odnose na odreĊi-

vanje prava na naknadu za imovinu oduzetu 

za vrijeme jugoslavenske komunistiĉke vla-

davine te na utvrĊivanje vlasništva Republike 

Hrvatske na oduzetim nekretninama za koje 

nije podnesen zahtjev ili je pravomoćno od-

baĉen ili odbijen zahtjev za naknadu oduzete 

imovine__________________________20%. 

Vodi postupak i rješava u najsloţenijim 

upravnim stvarima koje se odnose na izvlaš-

tenje nekretnina___________________25%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na odobravanje korištenja 

besplatne pravne pomoći____________20%. 

U okviru nadleţnosti Upravnog odjela su-

djeluje u provoĊenju poslova vezanih za raz-

voj sustava unutarnjih kontrola, sastavljanje 

izjava o fiskalnoj odgovornosti, utvrĊivanje 

plana otklanjanja slabosti i nepravilnosti i 

njegovoj provedbi, sastavljanje izvješća o 

provedbi ovog plana kao i provoĊenju suštin-

ske kontrole izjava o fiskalnoj odgovornosti 

proraĉunskih i izvanproraĉunskih korisnika 

iz premetne nadleţnosti. Sudjeluje u provo-

Ċenju strateškog planiranja, planskih i prog-

ramskih dokumenata, praćenju provedbe i 

izvještavanju o istima_______________5%. 

IzraĊuje polugodišnja i godišnja izvješća 

o izvršenju Proraĉuna prema programima/ 

projektima/ aktivnostima sukladno opisu pos-

lova i nadleţnosti  Upravnog odjela te orga-

nizira provedbu postupka financiranja udruga 

iz nadleţnosti Upravnog odjela, dostavlja 

podatke za izradu izvješća o radu ţupana su-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

pravne struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje pet 

godina radnog 

iskustva u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- planiranje, voĊe-

nje i koordiniranje 

povjerenih poslova, 

potpora osobama 

na višim rukovode-

ćim poloţajima u 

osiguranju pravilne 

primjene propisa i 

mjera te davanje 

smjernica u rješa-

vanju strateški va-

ţnih zadaća, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- samostalan rad 

koji je ograniĉen 

povremenim nad-

zorom i pomoći 

nadreĊenog pri 

rješavanju sloţenih 

struĉnih problema,  

stupanj odgovor-

nosti: 

- visoka odgovor-

nost za zakonitost 

rada i postupanja, 

materijalna i finan-

cijska odgovornost 

do odreĊenog izno-

sa, izravna odgo-

vornost za rukovo-

Ċenje, 
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kladno opisu poslova i nadleţnosti  Uprav-

nog odjela________________________5%. 

Sudjeluje u radu tima za uvoĊenje odgo-

varajućeg sustava kvalitete, prema meĊuna-

rodnim standardima u poslovni sustav Ţupa-

nije______________________________5%. 

U sluĉaju sprijeĉenosti, zamjenjuje pro-

ĉelnika u radu povjerenstava, radnih tijela 

Ţupanijske skupštine, radnih grupa i sliĉ-

no______________________________15%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu pro-

ĉelnika_________________________5%. 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- uĉestala struĉna 

komunikacija unu-

tar i izvan uprav-

nog tijela, pruţanje 

savjeta, prikuplja-

nje ili razmjena 

vaţnih informacija. 

 

3. Viši savje-

tnik za imo-

vinska prava 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

savjetnik 

- klasifikacij-

ski rang 4. 

 

 

 

 

 1 

 

Vodi postupak i rješava u najsloţenijim 

upravnim stvarima koje se odnose na odreĊi-

vanje prava na naknadu za imovinu oduzetu 

za vrijeme jugoslavenske komunistiĉke vla-

davine te na utvrĊivanje vlasništva Republike 

Hrvatske na oduzetim nekretninama za koje 

nije podnesen zahtjev ili je pravomoćno od-

baĉen ili odbijen zahtjev za naknadu oduzete 

imovine__________________________10%. 

Vodi postupak i rješava u najsloţenijim 

upravnim stvarima koje se odnose na izvlaš-

tenje nekretnina___________________20%. 

Provodi osiguranje dokaza o stanju i vrije-

dnosti nekretnina za koje se predlaţe izvlašte-

nje i daje odobrenje korisniku izvlaštenja za 

obavljanje pripremnih radnji_________15%. 

Vodi postupak u najsloţenijim upravnim 

stvarima i donosi privremena rješenja o izvla-

štenju nekretnina i o stupanju u posjed izvlaš-

tene nekretnine u tijeku postupka izvlašte-

nja_______________________________5%. 

Vodi postupak u najsloţenijim upravnim 

stvarima koje se odnose na utvrĊivanje ĉinje-

nica potrebitih za utvrĊivanje naknade i rješa-

va glede naknade za izvlaštene nekretnine te 

sklapa nagodbe sa snagom izvršne ispra-

ve______________________________20%. 

Vodi postupak i rješava u najsloţenijim 

upravnim stvarima koje se odnose na utvrĊi-

vanje prava vlasništva na turistiĉkom i osta-

lom graĊevinskom zemljištu neprocijenjenom 

u postupku pretvorbe i privatizacije te u slo-

ţenijim upravnim stvarima koje se odnose na 

vlasništvo i stvarna prava_____________2%. 

Vodi postupak i rješava u najsloţenijim 

upravnim stvarima koje se odnose na obnovu 

i naknadu materijalne štete nastale uslijed 

teroristiĉkih akata i javnih demonstraci-

ja________________________________2%. 

Vodi postupak i rješava u najsloţenijim 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

pravne struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

ĉetiri godine 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja 

- poloţen dr-

ţavni ispit,  

- znanje rada 

na raĉunalu 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- izrada akata, 

pravno zastupanje, 

voĊenje i rješava-

nje najsloţenijih 

upravnih i drugih 

predmeta, sudjelo-

vanje u izradi stra-

tegija, programa i 

voĊenje projekata, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- povremeni nadzor 

uz opće i specifiĉne 

upute rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupaka i 

metoda rada i pro-

vedbu odluka, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar i 

izvan upravnog 

tijela,  pruţanje 

savjeta, prikuplja-

nje i razmjena in-

formacija. 
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upravnim stvarima predaje neizgraĊenog gra-

Ċevinskog zemljišta u vlasništvo JLSi odreĊi-

vanja naknade za predano zemljiš-

te________________________________6%. 

Vodi postupak i rješava u najsloţenijim 

upravnim stvarima koje se odnose na statusna 

prava izbjeglica, prognanika i povratnika te o 

pravu na stambeno zbrinjavanje sukladno 

propisima kojima se ureĊuje stambeno zbri-

njavanje na potpomognutim podruĉji-

ma_______________________________5%. 

Izdaje uvjerenja i oĉitovanja po podnese-

nim zahtjevima za naknadu, izvlaštenje i ob-

novu____________________________10%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

 

4. Savjetnik 

za poslove 

besplatne 

pravne po-

moći 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija savjet-

nik 

- klasifikacij-

ski rang 5. 

 

2 

 

      Zaprima zahtjeve stranaka, vodi upravni 

postupak i donosi rješenje s kojim odluĉuje o 

zahtjevu za odobravanje korištenja sekundar-

ne pravne pomoći te vodi evidencije o pred-

metima sekundarne pravne pomo-

ći_______________________________75%. 

      Zaprima zahtjeve  i  pruţa primarnu prav-

nu pomoć strankama, u svakoj pravnoj stvari, 

u vidu općih pravnih informacija, pravnih 

savjeta i sastavljanja podnesaka te vodi evi-

dencije o predmetima primarne pravne pomo-

ći ______________________________15%.  

        Dostavlja ministarstvu nadleţnom za 

pravosuĊe obraĉune troškova s pripadajućom 

dokumentacijom odvjetnika, vještaka i tuma-

ĉa, kao i pravomoćne sudske odluke s kojima 

je odluĉeno o troškovima svjedoka 

_________________________________5%. 

       Vodi postupak za povrat isplaćenih troš-

kova pravne pomoći u drţavni proraĉun u 

sluĉajevima propisanim zakonom kojim se 

ureĊuje besplatna pravna po-

moć______________________________1%. 

       Vodi upravni postupak i donosi rješenje s 

kojim se odluĉuje o zahtjevu, stranke s prebi-

valištem ili boravištem u drţavi ĉlanici Eu-

ropske unije, za pravnu pomoć u prekograniĉ-

nom sporu pred sudom u Republici Hrvatskoj 

te zaprima zahtjeve stranaka, s prebivalištem 

ili boravištem u Republici Hrvatskoj, za prav-

nu pomoć u prekograniĉnom sporu pred su-

dom druge drţave, ĉlanice Europske unije, i 

prosljeĊuje ih na daljnje postupanje ministar-

stvu nadleţnom za pravosuĊe__________1%. 

       Obavlja i druge poslove po nalogu pro-

ĉelnika___________________________3%. 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

pravne struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje tri  

godina radnog 

iskustva u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- suradnja u izradi 

akata, voĊenje i 

rješavanje sloţenih 

upravnih i drugih 

predmeta, rješava-

nje problema uz 

upute i nadzor ru-

kovodećeg sluţbe-

nika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- ĉešći nadzor te 

opće i specifiĉne 

upute rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupaka i 

metoda rada i pro-

vedbu  pojedinaĉ-

nih odluka, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar i 

izvan upravnog 

tijela, prikupljanje 

ili razmjena  in-

formacija. 
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5. Viši stru-

ĉni suradnik 

za imovinska 

prava  

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

struĉni su-

radnik  

- klasifikacij-

ski rang 6. 

 

 

 

 

 

2 

 

Vodi postupak i rješava u sloţenijim up-

ravnim stvarima koje se odnose na odreĊiva-

nje prava na naknadu za imovinu oduzetu za 

vrijeme jugoslavenske komunistiĉke vladavi-

ne te na utvrĊivanje vlasništva Republike Hr-

vatske na oduzetim nekretninama za koje nije 

podnesen zahtjev ili je pravomoćno odbaĉen 

ili odbijen zahtjev za naknadu oduzete imovi-

ne______________________________15%. 

Vodi postupak i rješava u sloţenijim up-

ravnim stvarima koje se odnose na izvlaštenje 

nekretnina________________________20%. 

Provodi osiguranje dokaza o stanju i vrije-

dnosti nekretnina za koje se predlaţe izvlašte-

nje i daje odobrenje korisniku izvlaštenja za 

obavljanje pripremnih radnji_________15%. 

Vodi postupak u sloţenijim upravnim 

stvarima i donosi privremena rješenja o izvla-

štenju nekretnina i o stupanju u posjed izvlaš-

tene nekretnine u tijeku postupka izvlašte-

nja_______________________________5%. 

Vodi postupak u sloţenijim upravnim 

stvarima koje se odnose na utvrĊivanje ĉinje-

nica potrebitih za utvrĊivanje naknade i rješa-

va glede naknade za izvlaštene nekretnine te 

sklapa nagodbe sa snagom izvršne ispra-

ve______________________________10%. 

Vodi postupak i rješava u sloţenijim up-

ravnim stvarima koje se odnose na utvrĊiva-

nje prava vlasništva na turistiĉkom i ostalom 

graĊevinskom zemljištu neprocijenjenom u 

postupku pretvorbe i privatizacije te u sloţe-

nijim upravnim stvarima koje se odnose na 

vlasništvo i stvarna prava_____________2%. 

Vodi postupak i rješava u sloţenijim up-

ravnim stvarima koje se odnose na obnovu i 

naknadu materijalne štete nastale uslijed tero-

ristiĉkih akata i javnih demonstracija____2%. 

Vodi postupak i rješava u sloţenijim up-

ravnim stvarima predaje neizgraĊenog graĊe-

vinskog zemljišta u vlasništvo jedinici lokalne 

samouprave i odreĊivanja naknade za predano 

zemljište__________________________6%. 

Vodi postupak i rješava u sloţenijim up-

ravnim stvarima koje se odnose na statusna 

prava izbjeglica, prognanika i povratnika te o 

pravu na stambeno zbrinjavanje sukladno 

propisima kojima se ureĊuje stambeno zbri-

njavanje na potpomognutim podruĉji-

ma_______________________________5%. 

Izdaje uvjerenja i oĉitovanja po podnese-

nim zahtjevima za naknadu, izvlaštenje i ob-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

pravne struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,   

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- stalni sloţeniji 

upravni i struĉni 

poslovi, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- obavljanje poslo-

va uz redoviti nad-

zor i upute nadre-

Ċenog sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu utvrĊenih pos-

tupaka i metoda 

rada, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar i  izvan up-

ravnog tijela, pri-

kupljanje ili ra-

zmjena informaci-

ja. 
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novu____________________________10%. 

U okviru nadleţnosti upravnog odjela sud-

jeluje u provoĊenju poslova vezanih za razvoj 

sustava unutarnjih kontrola, sastavljanje izja-

va o fiskalnoj odgovornosti, utvrĊivanje plana 

otklanjanja slabosti i nepravilnosti i njegovoj 

provedbi, sastavljanje izvješća o provedbi 

ovog plana.  IzraĊuje polugodišnja i godišnja 

izvješća o izvršenju Proraĉuna prema progra-

mima/projektima/aktivnostima i dostavlja 

podatke za izradu izvješća o radu ţupana suk-

ladno opisu poslova i nadleţnosti Upravnog 

odjela. Sudjeluje u radu tima za uvoĊenje 

odgovarajućeg sustava kvalitete, prema me-

Ċunarodnim standardima u poslovni sustav 

Ţupanije__________________________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

 

6. Viši stru-

ĉni suradnik 

za opću up-

ravu 

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

struĉni su-

radnik  

- klasifikacij-

ski rang 6. 

 

 

1 

 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na promjenu osobnog 

imena____________________________5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na upis ĉinjenica roĊenja 

ili smrti u drţavne matice prijavljenih nakon 

isteka zakonskog roka_______________5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na ispravke temeljnih ili 

naknadnih upisa u drţavnim matica-

ma_______________________________5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na dopune temeljnih upi-

sa nakon isteka zakonskog roka utvrĊenog za 

prijavu i upis odreĊenih ĉinjenica i podata-

ka_______________________________3%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na upis ĉinjenica roĊenja 

nastalih u inozemstvu ako stranka ne moţe 

pribaviti izvadak iz drţavne matice inozem-

nog tijela pravovaljan za izravan upis u dr-

ţavnu maticu______________________2%. 

Pomaţe kod obavljanja neposrednog nad-

zora nad radom matiĉara_____________5%. 

    Zaprima zahtjeve stranaka, vodi upravni 

postupak i donosi rješenje s kojim odluĉuje o 

zahtjevu za odobravanje korištenja sekundar-

ne pravne pomoći te vodi evidencije o pred-

metima sekundarne pravne pomoći____10%. 

     Zaprima zahtjeve  i  pruţa primarnu prav-

nu pomoć strankama, u svakoj pravnoj stvari, 

u vidu općih pravnih informacija, pravnih 

savjeta i sastavljanja podnesaka te vodi evi-

dencije o predmetima primarne pravne pomo-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

pravne struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,   

- poloţen po-

sebni dio dr-

ţavnog ispita 

iz upravnog 

podruĉja opće 

uprave u dijelu 

koji se odnosi 

na struĉni ispit 

za graĊanska 

stanja i mati-

ĉarstvo, 

- znanje rada 

na raĉunalu 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- stalni sloţeniji 

upravni i struĉni 

poslovi, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- obavljanje poslo-

va uz redoviti nad-

zor i upute nadre-

Ċenog sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu utvrĊenih pos-

tupaka i metoda 

rada, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar i  izvan up-

ravnog tijela, pri-

kupljanje ili ra-

zmjena informaci-

ja. 
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ći _______________________________5% . 

      Dostavlja ministarstvu nadleţnom za pra-

vosuĊe obraĉune troškova s pripadajućom 

dokumentacijom odvjetnika, vještaka i tuma-

ĉa, kao i pravomoćne sudske odluke s kojima 

je odluĉeno o troškovima svjedoka_____3%. 

     Vodi postupak za povrat isplaćenih troš-

kova pravne pomoći u drţavni proraĉun u 

sluĉajevima propisanim zakonom kojim se 

ureĊuje besplatna pravna pomoć_______1%. 

     Vodi upravni postupak i donosi rješenje s 

kojim se odluĉuje o zahtjevu za pravnu po-

moć u prekograniĉnom sporu pred sudom u 

Republici Hrvatskoj te zaprima i prosljeĊuje 

na daljnje postupanje ministarstvu nadleţnom 

za pravosuĊe zahtjeve stranaka za pravnu 

pomoć u prekograniĉnom sporu pred sudom 

druge drţave ĉlanice Europske unije____1%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na upis udruga i zaklada 

te upis promjena u registar udruga i zakla-

da______________________________15%. 

Izdaje izvatke iz registra udruga i zakla-

da_______________________________5%. 

Vodi registar udruga i zaklada u elektron-

skom obliku_______________________5%. 

Obavlja i nadzor nad radom udruga i zak-

lada te poduzima propisane mjere u sluĉaju 

povrede zakona i drugih propisa te o poduze-

tim mjerama obavještava nadleţno tijelo dr-

ţavne uprave_______________________6%. 

UtvrĊuje ĉinjenice koje su razlog prestan-

ka postojanja udruge i zaklada te provodi pos-

tupak brisanja iz registra udruga i zakla-

da_______________________________5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na prestanak rada udruga 

kada rješenje dostavlja nadleţnom sudu radi 

provedbe steĉaja jer se likvidacija ne moţe 

provesti___________________________2%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na pokretanje likvidacij-

skog postupka te ureĊuje naĉin provoĊenja 

likvidacijskog postupka, odreĊuje osobu ovla-

štenu za provedbu postupka likvidacije, visinu 

naknade za likvidatora te naĉin izvješćivanja 

o provoĊenju postupka likvidacije______5%. 

Rješava o brisanju udruge iz registra na 

temelju pravomoćnog rješenja o zakljuĉenju 

steĉajnog postupka ili nakon provedenog lik-

vidacijskog postupka________________2%. 

U okviru nadleţnosti upravnog odjela sud-

jeluje u provoĊenju poslova vezanih za razvoj 
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sustava unutarnjih kontrola, sastavljanje izja-

va o fiskalnoj odgovornosti, utvrĊivanje plana 

otklanjanja slabosti i nepravilnosti i njegovoj 

provedbi, sastavljanje izvješća o provedbi 

ovog plana.  IzraĊuje polugodišnja i godišnja 

izvješća o izvršenju Proraĉuna prema progra-

mima/projektima/aktivnostima i dostavlja 

podatke za izradu izvješća o radu Ţupana suk-

ladno opisu poslova i nadleţnosti Upravnog 

odjela. Sudjeluje u radu tima za uvoĊenje 

odgovarajućeg sustava kvalitete, prema me-

Ċunarodnim standardima u poslovni sustav 

Ţupanije__________________________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

 

7. Viši refe-

rent za imo-

vinska prava 

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija viši re-

ferent  

- klasifikacij-

ski rang 9. 

 

 

 

 

 1 

 

Vodi postupak u upravnim stvarima koje 

se odnose na odreĊivanje prava na naknadu za 

imovinu oduzetu za vrijeme jugoslavenske 

komunistiĉke vladavine te na utvrĊivanje vla-

sništva Republike Hrvatske na oduzetim nek-

retninama za koje nije podnesen zahtjev ili je 

pravomoćno odbaĉen ili odbijen zahtjev za 

naknadu oduzete imovine____________15%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na izvlaštenje nekretni-

na______________________________20%. 

Provodi osiguranje dokaza o stanju i vrije-

dnosti nekretnina za koje se predlaţe izvlašte-

nje i daje odobrenje korisniku izvlaštenja za 

obavljanje pripremnih radnji_________15%. 

Vodi postupak u upravnim stvarima i do-

nosi privremena rješenja o izvlaštenju nekret-

nina i o stupanju u posjed izvlaštene nekretni-

ne u tijeku postupka izvlaštenja________5%. 

Vodi postupak u upravnim stvarima koje 

se odnose na utvrĊivanje ĉinjenica potrebitih 

za utvrĊivanje naknade i rješava glede nakna-

de za izvlaštene nekretnine te sklapa nagodbe 

sa snagom izvršne isprave___________15%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na utvrĊivanje prava vla-

sništva na turistiĉkom i ostalom graĊevin-

skom zemljištu neprocijenjenom u postupku 

pretvorbe i privatizacije te u upravnim stva-

rima koje se odnose na vlasništvo i stvarna 

prava_____________________________2%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na obnovu i naknadu 

materijalne štete nastale uslijed teroristiĉkih 

akata i javnih demonstracija___________2%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima predaje neizgraĊenog graĊevinskog zem-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- sveuĉilišni 

prvostupnik 

struke ili stru-

ĉni prvostup-

nik pravne 

struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,  

- znanje rada 

na raĉunalu,  

 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

-izriĉito odreĊeni 

poslovi koji zahti-

jevaju primjenu 

jednostavnijih i 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- redovan nadzor 

nadreĊenog sluţ-

benika te njegove 

upute za rješavanje 

relativno sloţenih 

struĉnih problema, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse,  

pravilnu primjenu 

propisanih postu-

paka i metoda rada 

i struĉnih tehnika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar upravnog 

tijela. 
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ljišta u vlasništvo JLS i odreĊivanja naknade 

za predano zemljište_________________6%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na statusna prava izbjeg-

lica, prognanika i povratnika te o pravu na 

stambeno zbrinjavanje sukladno propisima 

kojima se ureĊuje stambeno zbrinjavanje na 

potpomognutim podruĉjima___________5%. 

Izdaje uvjerenja i oĉitovanja po podnese-

nim zahtjevima za naknadu, izvlaštenje i ob-

novu____________________________10%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

 

8. Viši refe-

rent za ud-

ruge i gra-

Ċanska sta-

nja 

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija viši re-

ferent  

- klasifikacij-

ski rang 9. 

 

 

 

1 

 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na registraciju udruga i 

zaklada te statusne i druge promjene udruga i 

zaklada__________________________20%. 

Vodi registar udruga u elektronskom obli-

ku i zbirke isprava udruga i zakla-

da_______________________________5%. 

Izdaje izvatke iz registra udruga i zakla-

da_______________________________5%. 

Odluĉuje o pravu uvida u zbirke isprava i 

prepisivanju podataka iz zbirki isprava oso-

bama koje obrazloţe postojanje svojeg prav-

nog interesa_______________________2%. 

Sastavlja izvješća o udrugama i zakla-

da_______________________________2%. 

Obavlja poslove nadzora nad radom udru-

ga i zaklada te poduzima propisane mjere u 

sluĉaju povrede zakona te o poduzetim mje-

rama obavještava nadleţno tijelo drţavne up-

rave______________________________6%. 

UtvrĊuje ĉinjenice postojanja razloga za 

prestanak postojanja udruge i zaklada te pro-

vodi postupak brisanja udruga i zaklada iz 

registra udruga i zaklada_____________5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na prestanak rada udruga 

kada rješenje dostavlja nadleţnom sudu radi 

provedbe steĉaja jer se likvidacija ne moţe 

provesti___________________________2%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na pokretanje likvidacij-

skog postupka te ureĊuje naĉin provoĊenja 

likvidacijskog postupka, odreĊuje osobu ovla-

štenu za provedbu postupka likvidacije, visinu 

naknade za likvidatora te naĉin izvješćivanja 

o provoĊenju postupka likvidacije______5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na promjenu osobnog 

imena___________________________10%. 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- sveuĉilišni 

prvostupnik 

struke ili stru-

ĉni prvostup-

nik pravne 

struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- poloţen po-

sebni dio dr-

ţavnog ispita 

iz upravnog 

podruĉja opće 

uprave u dijelu 

koji se odnosi 

na struĉni ispit 

za graĊanska 

stanja i mati-

ĉarstvo, 

znanje rada na 

raĉunalu 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

-izriĉito odreĊeni 

poslovi koji zahti-

jevaju primjenu 

jednostavnijih i 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- redovan nadzor 

nadreĊenog sluţ-

benika te njegove 

upute za rješavanje 

relativno sloţenih 

struĉnih problema, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse,  

pravilnu primjenu 

propisanih postu-

paka i metoda rada 

i struĉnih tehnika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar upravnog 

tijela. 
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Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na upis ĉinjenica roĊenja 

ili smrti u drţavne matice prijavljenih nakon 

isteka zakonskog roka______________10%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na ispravke temeljnih ili 

naknadnih upisa u drţavnim matica-

ma_______________________________5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na dopune temeljnih upi-

sa nakon isteka zakonskog roka utvrĊenog za 

prijavu i upis odreĊenih ĉinjenica i podata-

ka_______________________________5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na upis ĉinjenica roĊenja 

nastalih u inozemstvu ako stranka ne moţe 

pribaviti izvadak iz drţavne matice inozem-

nog tijela pravovaljan za izravan upis u dr-

ţavnu maticu______________________3%. 

Obavlja neposredan nadzor nad radom ma-

tiĉara____________________________10%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

 

9. Referent 

za imovinske  

poslove 

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija referent 

- klasifikacij-

ski rang 11. 

 

 

 

 

 

1 

 

Pomaţe u obavljanju imovinsko-pravnih 

poslova u nadleţnosti Upravnog odje-

la_______________________________25%. 

Vodi oĉevidnike o aktima i o uredskom 

poslovanju Upravnog odjela, kao i Upravnog 

odjela za prostorno ureĊenje, gradnju, zaštitu 

okoliša i zaštitu prirode, prima i otprema poš-

tu_______________________________20%. 

Popunjava putne naloge i zahtjeve za sluţ-

bene automobile i vodi evidencije is-

tih_______________________________5%. 

Obavlja poslove pisanja po diktatu, prepi-

sivanja rukopisa i drugih tekstova_____10%. 

Obavlja poslove zapisniĉara na glavnim 

raspravama_______________________20%. 

Obavlja kopiranje akata i drugog materija-

la_______________________________10%. 

Prikuplja zahtjeve o potrebi za informatiĉ-

kim i uredskim materijalom te ih objedinja-

va_______________________________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- stupanj sred-

nje struĉne 

spreme eko-

nomske, up-

ravne ili biro-

tehniĉke stru-

ke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,   

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- jednostavni i ug-

lavnom rutinski 

poslovi koji zahti-

jevaju primjenu 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika,  

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- stalni nadzor i 

upute nadreĊenog 

sluţbenika,  

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu  izriĉito propi-

sanih postupaka, 

metoda rada i stru-

ĉnih tehnika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar 

ustrojstvenih jedi-

nica. 
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10. Referent 

za registar 

biraĉa i ma-

tiĉar 

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija referent 

- klasifikacij-

ski rang 11. 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 

Vodi zbirku osobnih podataka o biraĉkom 

pravu (popis biraĉa) u elektroniĉkom obli-

ku_______________________________5%. 

Provodi upise, brisanja, dopune i ispravke 

popisa biraĉa na zahtjev graĊa-

na_______________________________5%. 

Obavlja provjeru upisa____________5%. 

Izvršava sve poslove vezane za pripremu 

popisa biraĉa u vrijeme raspisanih izbora i 

referenduma_______________________5%. 

Zakljuĉuje i izraĊuje popis biraĉa____5%. 

Izdaje izvatke iz potvrĊenog popisa biraĉa 

prema utvrĊenim biraĉkim mjestima____5%. 

Izdaje potvrde o upisu u popis biraĉa i po-

tvrde za glasovanje__________________3%. 

IzraĊuje izvješća iz podruĉja popisa bira-

ĉa_______________________________2%. 

Vodi drţavne matice roĊenih, vjenĉanih i 

umrlih te evidenciju o hrvatskom drţavljan-

stvu_____________________________10%. 

Vodi urudţbeni zapisnik___________2%. 

Verificira drugi primjerak drţavne matice 

roĊenih, vjenĉanih i umrlih te evidenciju o 

hrvatskom drţavljanstvu u elektroniĉkom 

obliku____________________________3%. 

Sastavlja prijave o roĊenju_________5%. 

Sastavlja zapisnike o promjeni osobnog 

imena i priznanju oĉinstva____________5%. 

Sastavlja zapisnike o izjavama stranaka za 

podatke o kojima se ne vode sluţbene eviden-

cije______________________________3%. 

Unosi upise iz drţavnih matica i knjige dr-

ţavljana u informatiĉku bazu podataka__5%. 

O svim izvršenim promjenama osobnih 

stanja graĊana sastavlja i dostavlja odgovara-

juće obavijesti nadleţnim tijelima______2%. 

Izdaje izvatke i potvrde iz drţavnih matica 

te knjige drţavljana_________________5%. 

Sastavlja zapisnik o prijavi namjere skla-

panja braka________________________2%. 

UtvrĊuje pretpostavke za sklapanje braka 

u graĊanskom i vjerskom obliku_______3%. 

Sklapa brak u graĊanskom obliku i sklapa 

ţivotna partnerstva osoba istog spola___5%. 

Pokreće postupak za ispravke grešaka i 

dopune podataka u drţavnim maticama__2%. 

Sastavlja statistiĉka izvješća iz podruĉja 

demografije________________________2%. 

Spise trajne vrijednosti odlaţe u arhivu 

trajne vrijednosti____________________2%. 

Vodi arhivsku graĊu i evidenciju arhivske 

graĊe iz djelokruga Matiĉnog ureda_____2%. 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- stupanj sred-

nje struĉne 

spreme uprav-

ne, ekonom-

ske, biroteh-

niĉke struke 

odnosno gim-

nazija, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- poloţen po-

sebni dio dr-

ţavnog ispita 

iz upravnog 

podruĉja opće 

uprave u dijelu 

koji se odnosi 

na struĉni ispit 

za graĊanska 

stanja i mati-

ĉarstvo, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- jednostavni i ug-

lavnom rutinski 

poslovi koji zahti-

jevaju primjenu 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika,  

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- stalni nadzor i 

upute nadreĊenog 

sluţbenika,  

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu  izriĉito propi-

sanih postupaka, 

metoda rada i stru-

ĉnih tehnika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar 

ustrojstvenih jedi-

nica. 
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Izluĉuje arhivsku graĊu iz djelokruga Ma-

tiĉnog ureda_______________________2%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

 

11. Referent 

matiĉar  

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija referent 

- klasifikacij-

ski rang 11. 

 

 

 

 

 

6 

 

Vodi drţavne matice roĊenih, vjenĉanih i 

umrlih te evidenciju o hrvatskom drţavljan-

stvu_____________________________15%. 

Vodi urudţbeni zapisnik___________2%. 

Verificira drugi primjerak drţavne matice 

roĊenih, vjenĉanih i umrlih te evidenciju o 

hrvatskom drţavljanstvu u elektroniĉkom 

obliku____________________________3%. 

Sastavlja prijave o roĊenju________10%. 

Sastavlja zapisnike o promjeni osobnog 

imena i priznanju oĉinstva____________5%. 

Sastavlja zapisnike o izjavama stranaka za 

podatke o kojima se ne vode sluţbene eviden-

cije______________________________5%. 

Unosi upise iz drţavnih matica i knjige dr-

ţavljana u informatiĉku bazu podata-

ka______________________________10%. 

O svim izvršenim promjenama osobnih 

stanja graĊana sastavlja i dostavlja odgovara-

juće obavijesti nadleţnim tijelima______5%. 

Izdaje izvatke i potvrde iz drţavnih matica 

te knjige drţavljana________________10%. 

Sastavlja zapisnik o prijavi namjere skla-

panja braka________________________5%. 

UtvrĊuje pretpostavke za sklapanje braka 

u graĊanskom i vjerskom obliku_______5%. 

Sklapa brak u graĊanskom obliku i sklapa 

ţivotna partnerstva osoba istog spola___10%. 

Pokreće postupak za ispravke grešaka i 

dopune podataka u drţavnim maticama__2%. 

Sastavlja statistiĉka izvješća iz podruĉja 

demografije________________________2%. 

Spise trajne vrijednosti odlaţe u arhivu 

trajne vrijednosti____________________2%. 

Vodi arhivsku graĊu i evidenciju arhivske 

graĊe iz djelokruga Matiĉnog ureda_____2%. 

Izluĉuje arhivsku graĊu iz djelokruga Ma-

tiĉnog ureda_______________________2%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- stupanj sred-

nje struĉne 

spreme uprav-

ne, ekonom-

ske, biroteh-

niĉke struke 

odnosno gim-

nazija, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- poloţen po-

sebni dio dr-

ţavnog ispita 

iz upravnog 

podruĉja opće 

uprave u dijelu 

koji se odnosi 

na struĉni ispit 

za graĊanska 

stanja i mati-

ĉarstvo, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- jednostavni i ug-

lavnom rutinski 

poslovi koji zahti-

jevaju primjenu 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika,  

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- stalni nadzor i 

upute nadreĊenog 

sluţbenika,  

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu  izriĉito propi-

sanih postupaka, 

metoda rada i stru-

ĉnih tehnika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar 

ustrojstvenih jedi-

nica. 
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Upravni odjel za opću upravu i imovinska prava ima sljedeća izdvojena  mjesta rada: 

 

1. IZDVOJENO MJESTO RADA U ĐURĐEVCU 

 

REDNI 

BROJ,  

NAZIV I 

OSNOVNI 

PODACI O 

RADNOM 

MJESTU 

B
R

O
J

 I
Z

V
R

Š
IT

E
L

J
A

 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA SA 

POSTOCIMA UTROŠENOG VREMENA 

OSNOVNA 

STANDAR-

DNA MJE-

RILA POT-

REBNOG 

STRUĈNOG 

ZNANJA 

OSTALA 

STANDARDNA 

MJERILA ZA 

KLASIFIKACIJU 

RADNIH 

MJESTA 

 

1.Viši refe-

rent za ud-

ruge i gra-

Ċanska sta-

nja  

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija viši re-

ferent  

- klasifikacij-

ski rang  9. 

 

 

 

 1 

 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na registraciju udruga te 

statusne i druge promjene udruga______20%. 

Vodi registar udruga u elektronskom obli-

ku i zbirke isprava udruga____________5%. 

Izdaje izvatke iz registra udruga_____5%. 

Odluĉuje o pravu uvida u zbirke isprava i 

prepisivanju podataka iz zbirki isprava oso-

bama koje obrazloţe postojanje svojeg prav-

nog interesa_______________________2%. 

Sastavlja izvješća o udrugama______2%. 

Obavlja poslove nadzora nad radom udru-

ga te poduzima propisane mjere u sluĉaju 

povrede zakona te o poduzetim mjerama 

obavještava nadleţno tijelo drţavne upra-

ve_______________________________6%. 

UtvrĊuje ĉinjenice postojanja razloga za 

prestanak postojanja udruge te provodi postu-

pak brisanja udruga iz registra udru-

ga_______________________________5%. 

Vodi postupak i rješava o prestanku rada 

udruga kada rješenje dostavlja nadleţnom 

sudu radi provedbe steĉaja jer se likvidacija 

ne moţe provesti___________________2%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na pokretanje likvidacij-

skog postupka te odreĊuje osobu ovlaštenu za 

provedbu postupka likvidacije, visinu nakna-

de za likvidatora, te naĉin izvješćivanja o 

provoĊenju postupka likvidacije_______5%. 

Donosi rješenja o brisanju udruge iz regis-

tra na temelju pravomoćnog rješenja o zaklju-

ĉenju steĉajnog postupka ili nakon provede-

nog likvidacijskog postupka___________3%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na promjenu osobnog 

imena___________________________10%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- sveuĉilišni 

prvostupnik 

struke ili stru-

ĉni prvostup-

nik pravne 

struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

-poloţen dr-

ţavni ispit,  

- poloţen po-

sebni dio dr-

ţavnog ispita 

iz upravnog 

podruĉja opće 

uprave u dijelu 

koji se odnosi 

na struĉni ispit 

za graĊanska 

stanja i mati-

ĉarstvo, 

-znanje rada na 

raĉunalu. 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

-izriĉito odreĊeni 

poslovi koji zahti-

jevaju primjenu 

jednostavnijih i 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- redovan nadzor 

nadreĊenog sluţ-

benika te njegove 

upute za rješavanje 

relativno sloţenih 

struĉnih problema, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse,  

pravilnu primjenu 

propisanih postu-

paka i metoda rada 

i struĉnih tehnika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar upravnog 

tijela. 
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rima koje se odnose na upis ĉinjenica roĊenja 

ili smrti u drţavne matice prijavljenih nakon 

isteka zakonskog roka______________10%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na ispravke temeljnih ili 

naknadnih upisa u drţavnim maticama__5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na dopune temeljnih upi-

sa nakon isteka zakonskog roka utvrĊenog za 

prijavu i upis odreĊenih ĉinjenica i podata-

ka_______________________________3%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na upis ĉinjenica roĊenja 

nastalih u inozemstvu ako stranka ne moţe 

pribaviti izvadak iz drţavne matice inozem-

nog tijela pravovaljan za izravan upis u dr-

ţavnu maticu______________________2%. 

Obavlja neposredan nadzor nad radom ma-

tiĉara_____________________________5%. 

U okviru nadleţnosti upravnog odjela sud-

jeluje u provoĊenju poslova vezanih za razvoj 

sustava unutarnjih kontrola, sastavljanje izja-

va o fiskalnoj odgovornosti, utvrĊivanje plana 

otklanjanja slabosti i nepravilnosti i njegovoj 

provedbi, sastavljanje izvješća o provedbi 

ovog plana. IzraĊuje polugodišnja i godišnja 

izvješća o izvršenju Proraĉuna prema progra-

mima/projektima/aktivnostima i dostavlja 

podatke za izradu izvješća o radu ţupana suk-

ladno opisu poslova i nadleţnosti Upravnog 

odjela. Sudjeluje u radu tima za uvoĊenje 

odgovarajućeg sustava kvalitete, prema me-

Ċunarodnim standardima u poslovni sustav 

Ţupanije__________________________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

 

2. Referent 

za registar 

biraĉa i ma-

tiĉar 

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija referent 

- klasifikacij-

ski rang 11. 

 

 

 

 1 

 

Vodi zbirku osobnih podataka o biraĉkom 

pravu (popis biraĉa) u elektroniĉkom obli-

ku_______________________________5%. 

Provodi upise, brisanja, dopune i ispravke 

popisa biraĉa na zahtjev graĊana_______5%. 

Obavlja provjeru upisa____________5%. 

Izvršava sve poslove vezane za pripremu 

popisa biraĉa u vrijeme raspisanih izbora i 

referenduma_______________________5%. 

Zakljuĉuje i izraĊuje popis biraĉa____5%. 

Izdaje izvatke iz potvrĊenog popisa biraĉa 

prema utvrĊenim biraĉkim mjestima____5%. 

Izdaje potvrde o upisu u popis biraĉa i po-

tvrde za glasovanje__________________3%. 

IzraĊuje izvješća iz podruĉja popisa bira-

ĉa_______________________________2%. 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- stupanj sred-

nje struĉne 

spreme uprav-

ne ekonomske, 

birotehniĉke  

struke odnosno 

gimnazija, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- jednostavni i ug-

lavnom rutinski 

poslovi koji zahti-

jevaju primjenu 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika,  

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- stalni nadzor i 

upute nadreĊenog 

sluţbenika,  
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Vodi drţavne matice roĊenih, vjenĉanih i 

umrlih te evidenciju o hrvatskom drţavljan-

stvu_____________________________10%. 

Vodi urudţbeni zapisnik___________2%. 

Verificira drugi primjerak drţavne matice 

roĊenih, vjenĉanih i umrlih te evidenciju o 

hrvatskom drţavljanstvu u elektroniĉkom 

obliku____________________________3%. 

Sastavlja prijave o roĊenju_________5%. 

Sastavlja zapisnike o promjeni osobnog 

imena i priznanju oĉinstva____________5%. 

Sastavlja zapisnike o izjavama stranaka za 

podatke o kojima se ne vode sluţbene eviden-

cije______________________________3%. 

Unosi upise iz drţavnih matica i knjige dr-

ţavljana u informatiĉku bazu podataka__5%. 

O svim izvršenim promjenama osobnih 

stanja graĊana sastavlja i dostavlja odgovara-

juće obavijesti nadleţnim tijelima______2%. 

Izdaje izvatke i potvrde iz drţavnih matica 

te knjige drţavljana_________________5%. 

Sastavlja zapisnik o prijavi namjere skla-

panja braka________________________2%. 

UtvrĊuje pretpostavke za sklapanje braka 

u graĊanskom i vjerskom obliku_______3%. 

Sklapa brak u graĊanskom obliku i sklapa 

ţivotna partnerstva osoba istog spola____5%. 

Pokreće postupak za ispravke grešaka i 

dopune podataka u drţavnim maticama__2%. 

Sastavlja statistiĉka izvješća iz podruĉja 

demografije________________________2%. 

Spise trajne vrijednosti odlaţe u arhivu 

trajne vrijednosti____________________2%. 

Vodi arhivsku graĊu i evidencije arhivske 

graĊe iz djelokruga Matiĉnog ureda_____2%. 

Izluĉuje arhivsku graĊu iz djelokruga Ma-

tiĉnog ureda_______________________2%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

 - poloţen dr-

ţavni ispit,   

- poloţen po-

sebni dio dr-

ţavnog ispita 

iz upravnog 

podruĉja opće 

uprave u dijelu 

koji se odnosi 

na struĉni ispit 

za graĊanska 

stanja i mati-

ĉarstvo, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu  izriĉito propi-

sanih postupaka, 

metoda rada i stru-

ĉnih tehnika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar 

ustrojstvenih jedi-

nica. 

 

3. Referent 

matiĉar  

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija referent 

- klasifikacij-

ski rang 11. 

 

 

 

2 

 

Vodi drţavne matice roĊenih, vjenĉanih i 

umrlih te evidenciju o hrvatskom drţavljan-

stvu_____________________________15%. 

Vodi urudţbeni zapisnik___________2%. 

Verificira drugi primjerak drţavne matice 

roĊenih, vjenĉanih i umrlih te evidenciju o 

hrvatskom drţavljanstvu u elektroniĉkom 

obliku____________________________3%. 

Sastavlja prijave o roĊenju________10%. 

Sastavlja zapisnike o promjeni osobnog 

imena i priznanju oĉinstva____________5%. 

Sastavlja zapisnike o izjavama stranaka za 

podatke o kojima se ne vode sluţbene eviden-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- stupanj sred-

nje struĉne 

spreme uprav-

ne, ekonom-

ske, biroteh-

niĉke  struke 

odnosno gim-

nazija, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- jednostavni i ug-

lavnom rutinski 

poslovi koji zahti-

jevaju primjenu 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika,  

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- stalni nadzor i 
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cije______________________________5%. 

Unosi upise iz drţavnih matica i knjige dr-

ţavljana u informatiĉku bazu podataka_10%. 

O svim izvršenim promjenama osobnih 

stanja graĊana sastavlja i dostavlja odgovara-

juće obavijesti nadleţnim tijelima______5%. 

Izdaje izvatke i potvrde iz drţavnih matica 

te knjige drţavljana________________10%. 

Sastavlja zapisnik o prijavi namjere skla-

panja braka________________________5%. 

UtvrĊuje pretpostavke za sklapanje braka 

u graĊanskom i vjerskom obliku_______5%. 

Sklapa brak u graĊanskom obliku i sklapa 

ţivotna partnerstva osoba istog spola___10%. 

Pokreće postupak za ispravke grešaka i 

dopune podataka u drţavnim maticama__2%. 

Sastavlja statistiĉka izvješća iz podruĉja 

demografije________________________2%. 

Spise trajne vrijednosti odlaţe u arhivu 

traje vrijednosti_____________________2%. 

Vodi arhivsku graĊu i evidencije arhivske 

graĊe iz djelokruga Matiĉnog ureda_____2%. 

Izluĉuje arhivsku graĊu iz djelokruga Ma-

tiĉnog ureda_______________________2%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

 - poloţen dr-

ţavni ispit,   

- poloţen po-

sebni dio dr-

ţavnog ispita 

iz upravnog 

podruĉja opće 

uprave u dijelu 

koji se odnosi 

na struĉni ispit 

za graĊanska 

stanja i mati-

ĉarstvo, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

upute nadreĊenog 

sluţbenika,  

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu  izriĉito propi-

sanih postupaka, 

metoda rada i stru-

ĉnih tehnika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar 

ustrojstvenih jedi-

nica. 

 

2. IZDVOJENO MJESTO RADA U KRIŢEVCIMA 

 

REDNI 

BROJ,  

NAZIV I 

OSNOVNI 

PODACI O 

RADNOM 

MJESTU 

B
R

O
J

 I
Z

V
R

Š
IT

E
L

J
A

 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA SA 

POSTOCIMA UTROŠENOG VREMENA 

OSNOVNA 

STANDAR-

DNA MJE-

RILA POT-

REBNOG 

STRUĈNOG 

ZNANJA 

OSTALA 

STANDARDNA 

MJERILA ZA 

KLASIFIKACIJU 

RADNIH 

MJESTA 

 

1. Savjetnik 

za imovinska 

prava 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija savjet-

nik 

- klasifikacij-

ski rang 5. 

 

 

 

 1 

 

 

Vodi postupak i rješava u sloţenijim up-

ravnim stvarima koje se odnose na utvrĊiva-

nje prava na naknadu za imovinu oduzetu za 

vrijeme jugoslavenske komunistiĉke vladavi-

ne te na utvrĊivanje vlasništva Republike Hr-

vatske na oduzetim nekretninama za koje nije 

podnesen zahtjev ili je pravomoćno odbaĉen 

ili odbijen zahtjev za naknadu oduzete imovi-

ne______________________________20%. 

Vodi postupak i rješava u sloţenijim up-

ravnim stvarima koje se odnose na izvlaštenje 

nekretnina________________________20%. 

Provodi osiguranje dokaza o stanju i vrije-

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

pravne ili teh-

niĉke struke, 

radno iskus-

tvo: 

-  najmanje tri  

godina radnog 

iskustva u 

struci na odgo-

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- suradnja u izradi 

akata, voĊenje i 

rješavanje sloţenih 

upravnih i drugih 

predmeta, rješava-

nje problema uz 

upute i nadzor ru-

kovodećeg sluţbe-

nika, 
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dnosti nekretnina za koje se predlaţe izvlašte-

nje i daje odobrenje korisniku izvlaštenja za 

obavljanje pripremnih radnji_________15%. 

Vodi postupak u sloţenijim upravnim 

stvarima i donosi privremena rješenja o izvla-

štenju nekretnina i o stupanju u posjed izvlaš-

tene nekretnine u tijeku postupka izvlašte-

nja_______________________________5%. 

Vodi postupak u sloţenijim upravnim 

stvarima koje se odnose na utvrĊivanje ĉinje-

nica potrebitih za utvrĊivanje naknade i rješa-

va glede naknade za izvlaštene nekretnine te 

sklapa nagodbe sa snagom izvršne ispra-

ve______________________________15%. 

Vodi postupak i rješava u sloţenijim up-

ravnim stvarima koje se odnose na utvrĊiva-

nje prava vlasništva na turistiĉkom i ostalom 

graĊevinskom zemljištu neprocijenjenom u 

postupku pretvorbe i privatizacije te u sloţe-

nijim upravnim stvarima koje se odnose na 

vlasništvo i stvarna prava_____________5%. 

Vodi postupak i rješava u sloţenijim up-

ravnim stvarima predaje neizgraĊenog graĊe-

vinskog zemljišta u vlasništvo JLS i odreĊi-

vanja naknade za predano zemljište_____5%. 

Izdaje uvjerenja i oĉitovanja po podnese-

nim zahtjevima za naknadu i izvlašte-

nje______________________________10%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

varajućim pos-

lovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- ĉešći nadzor te 

opće i specifiĉne 

upute rukovodećeg 

sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupaka i 

metoda rada i pro-

vedbu  pojedinaĉ-

nih odluka, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar i 

izvan upravnog 

tijela, prikupljanje 

ili razmjena  in-

formacija. 

 

 

2. Viši stru-

ĉni suradnik  

za imovinska 

prava 

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

struĉni su-

radnik  

- klasifikacij-

ski rang 6. 

 

 

 

 

2 

 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na utvrĊivanje prava na 

naknadu za imovinu oduzetu za vrijeme jugo-

slavenske komunistiĉke vladavine te na utvr-

Ċivanje vlasništva Republike Hrvatske na 

oduzetim nekretninama za koje nije podnesen 

zahtjev ili je pravomoćno odbaĉen ili odbijen 

zahtjev za naknadu oduzete imovi-

ne______________________________20%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na izvlaštenje nekretni-

na______________________________20%. 

Provodi osiguranje dokaza o stanju i vrije-

dnosti nekretnina za koje se predlaţe izvlašte-

nje i daje odobrenje korisniku izvlaštenja za 

obavljanje pripremnih radnji_________15%. 

Vodi postupak u upravnim stvarima i do-

nosi privremena rješenja o izvlaštenju nekret-

nina i o stupanju u posjed izvlaštene nekretni-

ne u tijeku postupka izvlaštenja________5%. 

Vodi postupak u upravnim stvarima koje 

se odnose na utvrĊivanje ĉinjenica potrebitih 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

pravne struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,   

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- stalni sloţeniji 

upravni i struĉni 

poslovi, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- obavljanje poslo-

va uz redoviti nad-

zor i upute nadre-

Ċenog sluţbenika, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupaka i 

metoda rada i pro-

vedbu odluka, 
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za utvrĊivanje naknade i rješava glede nakna-

de za izvlaštene nekretnine te sklapa nagodbe 

sa snagom izvršne isprave___________10%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na utvrĊivanje prava vla-

sništva na turistiĉkom i ostalom graĊevin-

skom zemljištu neprocijenjenom u postupku 

pretvorbe i privatizacije te u upravnim stva-

rima koje se odnose na vlasništvo i stvarna 

prava_____________________________5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima predaje neizgraĊenog graĊevinskog zem-

ljišta u vlasništvo jedinici lokalne samouprave 

i odreĊivanja naknade za predano zemljiš-

te________________________________5%. 

Izdaje uvjerenja i oĉitovanja po podnese-

nim zahtjevima za naknadu i izvlašte-

nje______________________________10%. 

U okviru nadleţnosti upravnog odjela sud-

jeluje u provoĊenju poslova vezanih za razvoj 

sustava unutarnjih kontrola, sastavljanje izja-

va o fiskalnoj odgovornosti, utvrĊivanje plana 

otklanjanja slabosti i nepravilnosti i njegovoj 

provedbi, sastavljanje izvješća o provedbi 

ovog plana. IzraĊuje polugodišnja i godišnja 

izvješća o izvršenju Proraĉuna prema progra-

mima/projektima/aktivnostima i dostavlja 

podatke za izradu izvješća o radu ţupana suk-

ladno opisu poslova i nadleţnosti Upravnog 

odjela. Sudjeluje u radu tima za uvoĊenje 

odgovarajućeg sustava kvalitete, prema me-

Ċunarodnim standardima u poslovni sustav 

Ţupanije__________________________5%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar i izvan up-

ravnog tijela, pri-

kupljanje ili ra-

zmjena informaci-

ja. 

 

3. Viši refe-

rent  za ud-

ruge i gra-

Ċanska sta-

nja 

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija viši re-

ferent  

- klasifikacij-

ski rang 9. 

 

 

 

 1 

 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na registraciju udruga te 

statusne i druge promjene udruga______20%. 

Vodi registar udruga u elektronskom obli-

ku i zbirke isprava udruga____________5%. 

Izdaje izvatke iz registra udruga_____5%. 

Odluĉuje o pravu uvida u zbirke isprava i 

prepisivanju podataka iz zbirki isprava oso-

bama koje obrazloţe postojanje svojeg prav-

nog interesa_______________________2%. 

Sastavlja izvješća o udrugama______2%. 

Obavlja poslove nadzora nad radom udru-

ga te poduzima propisane mjere u sluĉaju 

povrede zakona te o poduzetim mjerama 

obavještava nadleţno tijelo drţavne upra-

ve_______________________________6%. 

UtvrĊuje ĉinjenice postojanja razloga za 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- sveuĉilišni 

prvostupnik 

struke ili stru-

ĉni prvostup-

nik pravne 

struke, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

-izriĉito odreĊeni 

poslovi koji zahti-

jevaju primjenu 

jednostavnijih i 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- redovan nadzor 

nadreĊenog sluţ-

benika te njegove 

upute za rješavanje 

relativno sloţenih 
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prestanak postojanja udruge te provodi postu-

pak brisanja udruga iz registra udru-

ga_______________________________5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na prestanak rada udruga 

kada rješenje dostavlja nadleţnom sudu radi 

provedbe steĉaja jer se likvidacija ne moţe 

provesti___________________________5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na pokretanje likvidacij-

skog postupka te ureĊuje naĉin provoĊenja 

likvidacijskog postupka, odreĊuje osobu ovla-

štenu za provedbu postupka likvidacije, visinu 

naknade za likvidatora te naĉin izvješćivanja 

o provoĊenju postupka likvidacije______5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na promjenu osobnog 

imena___________________________10%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na upis ĉinjenica roĊenja 

ili smrti u drţavne matice prijavljenih nakon 

isteka zakonskog roka______________10%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na ispravke temeljnih ili 

naknadnih upisa u drţavnim matica-

ma_______________________________5%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na dopune temeljnih upi-

sa nakon isteka zakonskog roka utvrĊenog za 

prijavu i upis odreĊenih ĉinjenica i podata-

ka_______________________________3%. 

Vodi postupak i rješava u upravnim stva-

rima koje se odnose na upis ĉinjenica roĊenja 

nastalih u inozemstvu ako stranka ne moţe 

pribaviti izvadak iz drţavne matice inozem-

nog tijela pravovaljan za izravan upis u dr-

ţavnu maticu______________________2%. 

Obavlja neposredan nadzor nad radom ma-

tiĉara____________________________10%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,  

- poloţen po-

sebni dio dr-

ţavnog ispita 

iz upravnog 

podruĉja opće 

uprave u dijelu 

koji se odnosi 

na struĉni ispit 

za graĊanska 

stanja i mati-

ĉarstvo, 

-znanje rada na 

raĉunalu. 

 

struĉnih problema, 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost za 

materijalne resurse,  

pravilnu primjenu 

propisanih postu-

paka i metoda rada 

i struĉnih tehnika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- komunikacija 

unutar upravnog 

tijela. 

 

4. Referent 

za imovinske 

poslove 

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija referent 

- klasifikacij-

ski rang 11. 

 

 

1 

 

Pomaţe u obavljanju imovinsko-pravnih 

poslova u nadleţnosti Upravnog odje-

la_______________________________30%. 

Obavlja poslove pisanja po diktatu, prepi-

sivanje rukopisa i drugih tekstova_____15%. 

Obavlja poslove zapisniĉara na glavnim 

raspravama i terenskim oĉevidima_____20%. 

U odsutnosti sluţbenika, obavlja poslove 

izdavanja potvrda o uzdrţavanju i obiteljskom 

stanju i statusu za hrvatske drţavljane zapos-

lene u inozemstvu___________________5%. 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- stupanj sred-

nje struĉne 

spreme uprav-

ne, ekonom-

ske, biroteh-

niĉke  struke 

odnosno gim-

nazija, 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- jednostavni i ug-

lavnom rutinski 

poslovi koji zahti-

jevaju primjenu 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika,  
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U odsutnosti sluţbenika, popunjava objave 

za povlašteni prijevoz ţeljeznicom i brodom 

za invalidne osobe i besplatni prijevoz pratite-

lja sukladno Zakonu o povlasticama o unutar-

njem putniĉkom prometu_____________2%. 

U odsutnosti sluţbenika izdaje potvrde ra-

di korištenja povlastica za organizirane prije-

voze uĉenika ţeljezniĉkim, putniĉkim i 

brodskim prometom_________________3%. 

U odsutnosti sluţbenika, popunjava prija-

ve, promjene i odjave za zdravstveno osigura-

nje nadleţnoj sluţbi zdravstvenog osigura-

nja______________________________10%. 

U odsutnosti sluţbenika, unosi u informa-

tiĉki sustav i aţurira baze podataka o korisni-

cima prava prema vrsti prava po osnovi Za-

kona o hrvatskim braniteljima iz Domovin-

skog rata i ĉlanovima njihovih obitelji te po-

maţe u voĊenju evidencije o priznatim statu-

sima, ostvarenim i isplaćenim pravima te iz-

raĊuje potvrde i potrebna izvješća o is-

tom_____________________________10%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,   

- znanje rada 

na raĉunalu. 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- stalni nadzor i 

upute nadreĊenog 

sluţbenika,  

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu  izriĉito propi-

sanih postupaka, 

metoda rada i stru-

ĉnih tehnika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar 

ustrojstvenih jedi-

nica. 

 

5. Referent 

za registar 

biraĉa i ma-

tiĉar 

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija referent 

- klasifikacij-

ski  rang 

11. 

 

 

 

 1 

 

Vodi zbirku osobnih podataka o biraĉkom 

pravu (popis biraĉa) u elektroniĉkom obli-

ku_______________________________5%. 

Provodi upise brisanja, dopune i ispravke 

popisa biraĉa na zahtjev graĊana_______5%. 

Obavlja provjeru upisa____________5%. 

Izvršava sve poslove vezane za pripremu 

popisa biraĉa u vrijeme raspisanih izbora i 

referenduma_______________________5%. 

Zakljuĉuje i izraĊuje popis biraĉa____5%. 

Izdaje izvatke iz potvrĊenog popisa biraĉa 

prema utvrĊenim biraĉkim mjestima____5%. 

Izdaje potvrde o upisu u popis biraĉa i po-

tvrde za glasovanje__________________3%. 

IzraĊuje izvješća iz podruĉja popisa bira-

ĉa_______________________________2%. 

Vodi drţavne matice roĊenih, vjenĉanih i 

umrlih te evidenciju o hrvatskom drţavljan-

stvu_____________________________10%. 

Vodi urudţbeni zapisnik___________2%. 

Verificira drugi primjerak drţavne matice 

roĊenih, vjenĉanih i umrlih te evidenciju o 

hrvatskom drţavljanstvu u elektroniĉkom 

obliku____________________________3%. 

Sastavlja prijave o roĊenju_________5%. 

Sastavlja zapisnike o promjeni osobnog 

imena i priznanju oĉinstva____________5%. 

Sastavlja zapisnike o izjavama stranaka za 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- stupanj sred-

nje struĉne 

spreme uprav-

ne, ekonom-

ske, biroteh-

niĉke  struke 

odnosno gim-

nazija, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,   

- poloţen po-

sebni dio dr-

ţavnog ispita 

iz upravnog 

podruĉja opće 

uprave u dijelu 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- jednostavni i ug-

lavnom rutinski 

poslovi koji zahti-

jevaju primjenu 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika,  

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- stalni nadzor i 

upute nadreĊenog 

sluţbenika,  

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu  izriĉito propi-

sanih postupaka, 

metoda rada i stru-

ĉnih tehnika, 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar 

ustrojstvenih jedi-
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podatke o kojima se ne vode sluţbene eviden-

cije______________________________3%. 

Unosi upise iz drţavnih matica i knjige dr-

ţavljana u informatiĉku bazu podata-

ka_______________________________5%. 

O svim izvršenim promjenama osobnih 

stanja graĊana sastavlja i dostavlja odgovara-

juće obavijesti nadleţnim tijelima______2%. 

Izdaje izvatke i potvrde iz drţavnih matica 

te knjige drţavljana_________________5%. 

Sastavlja zapisnik o prijavi namjere skla-

panja braka________________________2%. 

UtvrĊuje pretpostavke za sklapanje braka 

u graĊanskom i vjerskom obliku_______3%. 

Sklapa brak u graĊanskom obliku i sklapa 

ţivotna partnerstva osoba istog spola____5%. 

Pokreće postupak za ispravke grešaka i 

dopune podataka u drţavnim maticama__2%. 

Sastavlja statistiĉka izvješća iz podruĉja 

demografije________________________2%. 

Spise trajne vrijednosti odlaţe u arhivu 

trajne vrijednosti____________________2%. 

Vodi arhivsku graĊu i evidencije arhivske 

graĊe iz djelokruga Matiĉnog ureda_____2%. 

Izluĉuje arhivsku graĊu iz djelokruga Ma-

tiĉnog ureda_______________________2%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

koji se odnosi 

na struĉni ispit 

za graĊanska 

stanja i mati-

ĉarstvo, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

nica. 

 

6. Referent 

matiĉar  

 

III. kategorija  

- potkatego-

rija referent 

- klasifikacij-

ski rang 11. 

 

 

 

 2 

 

Vodi drţavne matice roĊenih, vjenĉanih i 

umrlih te evidenciju o hrvatskom drţavljan-

stvu_____________________________15%. 

Vodi urudţbeni zapisnik___________2%. 

Verificira drugi primjerak drţavne matice 

roĊenih, vjenĉanih i umrlih te evidenciju o 

hrvatskom drţavljanstvu u elektroniĉkom 

obliku____________________________3%. 

Sastavlja prijave o roĊenju________10%. 

Sastavlja zapisnike o promjeni osobnog 

imena i priznanju oĉinstva____________5%. 

Sastavlja zapisnike o izjavama stranaka za 

podatke o kojima se ne vode sluţbene eviden-

cije______________________________5%. 

Unosi upise iz drţavnih matica i knjige dr-

ţavljana u informatiĉku bazu podata-

ka______________________________10%. 

O svim izvršenim promjenama osobnih 

stanja graĊana sastavlja i dostavlja odgovara-

juće obavijesti nadleţnim tijelima______5%. 

Izdaje izvatke i potvrde iz drţavnih matica 

te knjige drţavljana________________10%. 

Sastavlja zapisnik o prijavi namjere skla-

panja braka________________________5%. 

 

stupanj obra-

zovanja: 

- stupanj sred-

nje struĉne 

spreme uprav-

ne, ekonom-

ske, biroteh-

niĉke  struke 

odnosno gim-

nazija, 

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

jedna godina 

radnog iskus-

tva u struci na 

odgovarajućim 

poslovima, 

potrebna 

znanja: 

 - poloţen dr-

ţavni ispit,   

- poloţen po-

sebni dio dr-

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- jednostavni i ug-

lavnom rutinski 

poslovi koji zahti-

jevaju primjenu 

precizno utvrĊenih 

postupaka, metoda 

rada i struĉnih teh-

nika,  

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- stalni nadzor i 

upute nadreĊenog 

sluţbenika,  

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu  izriĉito propi-

sanih postupaka, 

metoda rada i stru-

ĉnih tehnika, 
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UtvrĊuje pretpostavke za sklapanje braka 

u graĊanskom i vjerskom obliku_______5%. 

Sklapa brak u graĊanskom obliku i sklapa 

ţivotna partnerstva osoba istog spola___10%. 

Pokreće postupak za ispravke grešaka i 

dopune podataka u drţavnim maticama__2%. 

Sastavlja statistiĉka izvješća iz podruĉja 

demografije________________________2%. 

Spise trajne vrijednosti odlaţe u arhivu 

trajne vrijednosti____________________2%. 

Vodi arhivsku graĊu i evidencije arhivske 

graĊe iz djelokruga Matiĉnog ureda_____2%. 

Izluĉuje arhivsku graĊu iz djelokruga Ma-

tiĉnog ureda_______________________2%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu proĉel-

nika______________________________5%. 

ţavnog ispita 

iz upravnog 

podruĉja opće 

uprave u dijelu 

koji se odnosi 

na struĉni ispit 

za graĊanska 

stanja i mati-

ĉarstvo, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- kontakti unutar 

ustrojstvenih jedi-

nica. 

 

Ĉlanak 22. 

   

SLUŢBA ZA UNUTARNJU REVIZIJU 

 

Sluţba za unutarnju reviziju organizira se kao jedinstvena sluţba od ĉetiri (4) radna mjesta s ĉeti-

ri (4) izvršitelja i to:  

 

REDNI 

BROJ,  

NAZIV I 

OSNOVNI 

PODACI O 

RADNOM 

MJESTU 

B
R

O
J

 I
Z

V
R

Š
IT

E
L

J
A

 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA SA 

POSTOCIMA UTROŠENOG VREMENA 

OSNOVNA 

STANDAR-

DNA MJE-

RILA POT-

REBNOG 

STRUĈNOG 

ZNANJA 

OSTALA 

STANDARDNA 

MJERILA ZA 

KLASIFIKACIJU 

RADNIH 

MJESTA 

 

1. Proĉelnik 

Sluţbe za 

unutarnju 

reviziju 

 

 I. kategorija  

- potkatego-

rija glavni 

rukovodi-

telj 

- klasifikacij-

ski rang 1. 

 

 

1 

 

Rukovodi Sluţbom u skladu sa zakonom i 

drugim  propisima, organizira i koordinira rad 

Sluţbe, odgovara za zakonito i pravodobno 

obavljanje poslova, prati i struĉno obraĊuje 

najsloţenije poslove iz podruĉja unutarnje 

revizije__________________________10%. 

Obavlja poslove vezane za strateško i go-

dišnje planiranje provoĊenja unutarnje revizi-

je prema propisanim procedurama i metodo-

logijama, odnosno izraĊuje i predlaţe pred-

metne akte te iz dostavlja nadleţnom minis-

tarstvu___________________________10%. 

Odluĉuje o pokretanju pojedinaĉnih revizi-

ja u skladu s godišnjim planom provoĊenja 

unutarnje revizije odnosno o pokretanju ad 

hoc revizija po nalogu ţupana. Nadzire i sud-

jeluje u provoĊenju revizija procesa iz djelok-

ruga rada Ţupanije i institucija iz nadleţnosti 

(osim onih koji imaju samostalno ustrojenu 

 

stupanj obra-

zovanja:    

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

pravne ili eko-

nomske stru-

ke,  

radno iskus-

tvo: 

- najmanje pet 

godina radnog 

iskustva u 

struci od ĉega 

najmanje tri 

godine na naj-

sloţenijim po-

slovima iz po-

druĉja revizije, 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- samostalnost pla-

niranja, voĊenja i 

koordiniranja, te 

rješavanje najslo-

ţenijih poslova iz 

podruĉja unutarnje 

revizije. 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- samostalan rad i 

odluĉivanje o naj-

sloţenijim pitanji-

ma, ograniĉen sa-

mo općim smjerni-

cama vezanim uz 

utvrĊenu politiku 

upravnog tijela te u 
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unutarnju reviziju na jedan od zakonom pred-

viĊenih naĉina), pri ĉemu je odgovoran za 

aţurno i toĉno provoĊenje svih faza revizije u 

skladu s utvrĊenim planovima i propisanim 

standardima i procedurama. Po provoĊenju 

prethodnih faza nadleţnim osobama podnosi  

konaĉno izvješće o provedenoj reviziji u ko-

jem daje procjene sustava unutarnjih kontrola 

uspostavljenih u pojedinom procesu, struĉno 

mišljenje o njihovom  funkcioniranju, odnos-

no daje preporuke o kontrolama koje je neop-

hodno uspostaviti u svrhu zakonitog, efikas-

nog, djelotvornog i ekonomiĉnog provoĊenja 

procesa, otklanjanja nepravilnosti i unapreĊe-

nja poslovanja_____________________40%. 

Vodi bazu preporuka te prati provedbu da-

nih preporuka s ciljem utvrĊivanja provode li 

se preporuke djelotvorno, pravilno i pravov-

remeno__________________________10%. 

IzraĊuje u skladu s propisima kojima se 

ureĊuje davanje izjave o fiskalnoj odgovor-

nosti izvješće o obavljenim revizijama i  ak-

tivnostima unutarnje revizije. Jednom polu-

godišnje odnosno u skladu s unutarnjim pro-

cedurama podnosi izvješće o radu unutarnje 

revizije ţupanu____________________10%. 

Koordinira pravovremenu izradu  polugo-

dišnjih i godišnjih izvješća o izvršenju Prora-

ĉuna prema programima/ projekti-

ma/aktivnostima sukladno opisu poslova i 

nadleţnosti Sluţbe__________________5%. 

SuraĊuje s nadleţnim ministarstvom, Dr-

ţavnim uredom za reviziju, revidiranim sub-

jektima, jedinicama za unutarnju reviziju ţu-

panijskih proraĉunskih korisnika, drţavnih 

tijela i drugih jedinica lokalne i podruĉne (re-

gionalne) samouprave. Obavlja sve poslove 

vezane za organizaciju provoĊenja horizon-

talnih i vertikalnih revizija, prati zakone i 

ostale propise iz svog djelokruga i djelokruga 

revidiranih podruĉja, prati i predlaţe stalnu 

edukaciju unutarnjih revizora u skladu s me-

Ċunarodnim standardima____________10%. 

Obavlja i druge poslove po nalogu ţupa-

na_______________________________5%. 

potrebna zna-

nja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,  

- znanje rada 

na raĉunalu, 

- struĉno ov-

laštenje minis-

tra financija za 

obavljanje pos-

lova unutarnje 

revizije u jav-

nom sektoru. 

 

svrhu provedbe 

unutarnjih revizija 

potpuno, slobodno 

i neograniĉeno pra-

vo pristupa cjelo-

kupnoj dokumenta-

ciji, podacima i 

informacijama na 

svim nositeljima 

podataka, te ĉelni-

cima, osoblju i ma-

terijalnoj imovini u 

skladu sa zakonom. 

stupanj odgovor-

nosti: 

- najviša materijal-

na, financijska, 

nadzorna i uprav-

ljaĉka odgovornost 

te odgovornosti za 

zakonitost rada kao 

i primjenu metodo-

logije utemeljene 

na meĊunarodnim 

standardima te na-

ĉela i pravila Ko-

deksa strukovne 

etike u provoĊenju 

poslova unutarnje 

revizije,  

-kroz revizorske 

preporuke i savjete 

utemeljene na neo-

visnom i objektiv-

nom struĉnom miš-

ljenju ima najviši 

stupanj utjecaja  na 

donošenje odluka 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- stalna struĉna 

komunikacija unu-

tar i izvan uprav-

nog tijela. 

 

 

2. Viši unu-

tarnji revi-

zor 

 

II. kategorija  

 

 

 

1 

 

Obavlja revizije najsloţenijih revizijskih 

podruĉja iz djelokruga rada Ţupanije i institu-

cija iz nadleţnosti (osim onih koji imaju sa-

mostalno ustrojenu unutarnju reviziju na je-

dan od zakonom predviĊenih naĉina), u svoj-

stvu voditelja tima, ĉlana tima ili pojedinaĉno 

i samostalno sukladno odluci proĉelnika te u 

 

stupanj obra-

zovanja:  

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

pravne ili eko-

nomske stru-

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- najsloţeniji zada-

ci iz podruĉja unu-

tarnje revizije koje 

obavlja struĉno i 

profesionalno  
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- potkatego-

rija viši 

savjetnik 

specijalist 

- klasifikacij-

ski rang 2. 

 

istim svojstvima sudjeluje u provoĊenju hori-

zontalnih i vertikalnih revizija. Planira i koor-

dinira rad tima, provodi revizije po fazama te 

je odgovoran za aţurno i toĉno provoĊenje 

svih faza revizije u skladu s utvrĊenim plano-

vima i propisanim standardima i procedura-

ma. Odgovoran je za dokumentiranje svih 

provedenih radnji u reviziji i izvještavanje 

proĉelnika o tijeku provoĊenja revizije. Po 

provoĊenju prethodnih faza izraĊuje i potpisu-

je nacrt izvješća o provedenoj reviziji u kojem 

daje procjene sustava unutarnjih kontrola us-

postavljenih u pojedinom procesu, struĉno 

mišljenje o njihovom funkcioniranju, odnosno 

daje preporuke o kontrolama koje je neopho-

dno uspostaviti u svrhu zakonitog, efikasnog, 

djelotvornog i ekonomiĉnog provoĊenja pro-

cesa, otklanjanja nepravilnosti i unapreĊenja 

poslovanja________________________90%. 

Sudjeluje u provoĊenju poslova vezanih za 

strateško i godišnje planiranje, izvještavanje o 

aktivnostima unutarnje revizije i praćenje 

provedbe preporuka. SuraĊuje s revidiranim 

subjektima, jedinicama za unutarnju reviziju 

ţupanijskih proraĉunskih korisnika, drţavnih 

tijela i drugih jedinica lokalne i podruĉne (re-

gionalne) samouprave.  Obavlja i druge pos-

love po nalogu proĉelnika___________10%. 

ke,  

radno iskus-

tvo: 

- najmanje 

osam godina 

radnog iskus-

tva u struci od 

ĉega najmanje 

ĉetiri godine 

na najsloţeni-

jim poslovima 

iz podruĉja 

unutarnje revi-

zije, 

potrebna zna-

nja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,  

- struĉno ov-

laštenje minis-

tra financija za 

obavljanje pos-

lova unutarnje 

revizije u jav-

nom sektoru, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- rad u skladu s 

općim i specifiĉnim 

uputama rukovode-

ćeg sluţbenika te u 

svrhu provedbe 

unutarnjih revizija 

potpuno, slobodno 

i neograniĉeno pra-

vo pristupa cjelo-

kupnoj dokumenta-

ciji, podacima i 

informacijama na 

svim nositeljima 

podataka, te ĉelni-

cima, osoblju i ma-

terijalnoj imovini u 

skladu sa zakonom 

i uputama rukovo-

dećeg sluţbenika 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupka i 

metoda rada  u 

skladu s  meĊuna-

rodnim standardi-

ma te naĉelima i 

pravilima Kodeksa 

strukovne etike te 

odgovornost za 

donošenje odluka 

od znaĉenja za po-

druĉje rada, 

- kroz revizorske 

preporuke i savjete 

utemeljene na neo-

visnom i objektiv-

nom struĉnom miš-

ljenju bitno utjeĉe 

na donošenje odlu-

ka 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- uĉestala struĉna 

komunikacija koja 

ukljuĉuje stalne 

kontakte unutar i 

izvan upravnog 

tijela u svrhu obav-
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ljanja poslova iz 

svoje nadleţnosti. 

 

3. Unutarnji 

revizor 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

savjetnik 

- klasifikacij-

ski rang 4. 

 

 

1 

 

Obavlja revizije svih revizijskih podruĉja 

iz djelokruga rada Ţupanije i institucija iz 

nadleţnosti (osim onih koji imaju samostalno 

ustrojenu unutarnju reviziju na jedan od za-

konom predviĊenih naĉina), u svojstvu vodi-

telja tima, ĉlana tima ili pojedinaĉno i samos-

talno sukladno odluci proĉelnika te u istim 

svojstvima sudjeluje u provoĊenju horizontal-

nih i vertikalnih revizija. Planira i koordinira 

rad tima, provodi revizije po fazama te je od-

govoran za aţurno i toĉno provoĊenje svih 

faza revizije u skladu s utvrĊenim planovima i 

propisanim standardima i procedurama. Od-

govoran je za dokumentiranje svih provedenih 

radnji u reviziji i izvještavanje proĉelnika o 

tijeku provoĊenja revizije. Po provoĊenju 

prethodnih faza izraĊuje i potpisuje nacrt 

izvješća o provedenoj reviziji u kojem daje 

procjene sustava unutarnjih kontrola uspos-

tavljenih u pojedinom procesu, struĉno miš-

ljenje o njihovom funkcioniranju, odnosno 

daje preporuke o kontrolama koje je neopho-

dno uspostaviti u svrhu zakonitog, efikasnog, 

djelotvornog i ekonomiĉnog provoĊenja pro-

cesa, otklanjanja nepravilnosti i unapreĊenja 

poslovanja________________________90%. 

Sudjeluje u provoĊenju poslova vezanih za 

strateško i godišnje planiranje, izvještavanje o 

aktivnostima unutarnje revizije i praćenje 

provedbe preporuka. SuraĊuje s revidiranim 

subjektima, jedinicama za unutarnju reviziju 

ţupanijskih proraĉunskih korisnika, drţavnih 

tijela i drugih jedinica lokalne i podruĉne (re-

gionalne) samouprave.  Obavlja i druge pos-

love po nalogu proĉelnika___________10%. 

 

stupanj obra-

zovanja:  

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

pravne ili eko-

nomske stru-

ke,  

radno iskus-

tvo: 

-najmanje ĉeti-

ri godine rad-

nog iskustva u 

struci na od-

govarajućim 

poslovima, 

potrebna zna-

nja: 

-poloţen dr-

ţavni ispit,  

- struĉno ov-

laštenje minis-

tra financija za 

obavljanje pos-

lova unutarnje 

revizije u jav-

nom sektoru, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- sloţeni zadaci iz 

podruĉja unutarnje 

revizije koje obav-

lja struĉno i profe-

sionalno, 

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- rad u skladu s 

općim i specifiĉnim 

uputama rukovode-

ćeg sluţbenika te u 

svrhu provedbe 

unutarnjih revizija 

potpuno, slobodno 

i neograniĉeno pra-

vo pristupa cjelo-

kupnoj dokumenta-

ciji, podacima i 

informacijama na 

svim nositeljima 

podataka, te ĉelni-

cima, osoblju i ma-

terijalnoj imovini u 

skladu sa zakonom 

i uputama rukovo-

dećeg sluţbenika 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupka i 

metoda rada  u 

skladu s  meĊuna-

rodnim standardi-

ma te naĉelima i 

pravilima Kodeksa 

strukovne etike te 

odgovornost za 

donošenje odluka 

od znaĉenja za po-

druĉje rada, 

- kroz revizorske 

preporuke i savjete 

utemeljene na neo-

visnom i objektiv-

nom struĉnom miš-

ljenju utjeĉe na 



 

161 

 

 

 

donošenje odluka 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- uĉestala struĉna 

komunikacija koja 

ukljuĉuje stalne 

kontakte unutar i 

izvan upravnog 

tijela u svrhu obav-

ljanja poslova iz 

svoje nadleţnosti. 

 

4. Pomoćni 

unutarnji  

revizor 

 

II. kategorija  

- potkatego-

rija viši 

struĉni su-

radnik 

- klasifikacij-

ski rang 5. 

 

 

1 

 

Obavlja revizije svih revizijskih podruĉja 

iz djelokruga rada Ţupanije i institucija iz 

nadleţnosti (osim onih koji imaju samostalno 

ustrojenu unutarnju reviziju na jedan od za-

konom predviĊenih naĉina), u svojstvu vodi-

telja tima, ĉlana tima ili pojedinaĉno i samos-

talno sukladno odluci proĉelnika te u istim 

svojstvima sudjeluje u provoĊenju horizontal-

nih i vertikalnih revizija. Planira i koordinira 

rad tima, provodi revizije po fazama te je od-

govoran za aţurno i toĉno provoĊenje svih 

faza revizije u skladu s utvrĊenim planovima i 

propisanim standardima i procedurama. Od-

govoran je za dokumentiranje svih provedenih 

radnji u reviziji i izvještavanje proĉelnika o 

tijeku provoĊenja revizije. Po provoĊenju 

prethodnih faza izraĊuje i potpisuje nacrt 

izvješća o provedenoj reviziji u kojem daje 

procjene sustava unutarnjih kontrola uspos-

tavljenih u pojedinom procesu, struĉno miš-

ljenje o njihovom funkcioniranju, odnosno 

daje preporuke o kontrolama koje je neopho-

dno uspostaviti u svrhu zakonitog, efikasnog, 

djelotvornog i ekonomiĉnog provoĊenja pro-

cesa, otklanjanja nepravilnosti i unapreĊenja 

poslovanja________________________90%. 

Sudjeluje u provoĊenju poslova vezanih za 

strateško i godišnje planiranje, izvještavanje o 

aktivnostima unutarnje revizije i praćenje 

provedbe preporuka. SuraĊuje s revidiranim 

subjektima, jedinicama za unutarnju reviziju 

ţupanijskih proraĉunskih korisnika, drţavnih 

tijela i drugih jedinica lokalne i podruĉne (re-

gionalne) samouprave. Obavlja i druge poslo-

ve po nalogu proĉelnika_____________10%. 

 

stupanj obra-

zovanja:  

- magistar 

struke ili stru-

ĉni specijalist 

pravne ili eko-

nomske stru-

ke,  

radno iskus-

tvo: 

- najmanje tri 

godine radnog 

iskustva u 

struci na odgo-

varajućim pos-

lovima,  

potrebna zna-

nja: 

- poloţen dr-

ţavni ispit,  

- struĉno ov-

laštenje minis-

tra financija za 

obavljanje pos-

lova unutarnje 

revizije u jav-

nom sektoru, 

- znanje rada 

na raĉunalu. 

 

 

stupanj sloţenosti 

posla: 

- sloţeni zadaci iz 

podruĉja unutarnje 

revizije koje obav-

lja struĉno i profe-

sionalno  

stupanj samostal-

nosti u radu: 

- rad u skladu s 

općim i specifiĉnim 

uputama rukovode-

ćeg sluţbenika te u 

svrhu provedbe 

unutarnjih revizija 

potpuno, slobodno 

i neograniĉeno pra-

vo pristupa cjelo-

kupnoj dokumenta-

ciji, podacima i 

informacijama na 

svim nositeljima 

podataka, te ĉelni-

cima, osoblju i ma-

terijalnoj imovini u 

skladu sa zakonom 

i uputama rukovo-

dećeg sluţbenika 

stupanj odgovor-

nosti: 

- odgovornost  za 

materijalne  resur-

se, pravilnu prim-

jenu postupka i 

metoda rada  u 

skladu s  meĊuna-

rodnim standardi-

ma te naĉelima i 

pravilima Kodeksa 

strukovne etike te 

odgovornost za 
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donošenje odluka 

od znaĉenja za po-

druĉje rada, 

- kroz revizorske 

preporuke i savjete 

utemeljene na neo-

visnom i objektiv-

nom struĉnom miš-

ljenju utjeĉe na 

donošenje odluka 

stupanj struĉne 

komunikacije: 

- uĉestala struĉna 

komunikacija koja 

ukljuĉuje stalne 

kontakte unutar i 

izvan upravnog 

tijela u svrhu obav-

ljanja poslova iz 

svoje nadleţnosti. 

 

 

V.  SLUŢBENIĈKI ODNOSI SLUŢBENIKA I NAMJEŠTENIKA   

 

Ĉlanak 23. 

 

 Sluţbenici i namještenici primaju se u sluţbu u upravna tijela na naĉin i pod uvjetima propisanim 

zakonom, drugim propisima i općim aktima te planu prijma u sluţbu za tekuću godinu. 

Prilikom primanja sluţbenika i namještenika iz stavka 1. ovog ĉlanka provodi  se provjera struĉ-

nih i drugih radnih sposobnosti koju provodi Povjerenstvo za provedu natjeĉaja/oglasa. 

 Sluţbenik odnosno namještenik  moţe se  rasporediti samo na radno mjesto za koje ispunjava sve 

uvjete utvrĊene zakonom, drugim propisima i općim aktima. 

 

Ĉlanka 24. 

 

Sluţbenici i namještenici imaju prava i duţnosti propisane zakonom, drugim propisima i općim 

aktima. 

 Sluţbenici i namještenici duţni su pravovremeno i kvalitetno obavljati poslove i zadaće u skladu 

sa zakonom, drugim propisima i uputama proĉelnika. 

 Za svoj rad sluţbenici i namještenici odgovaraju u sluĉajevima i po postupku propisanim zako-

nom, drugim propisima, općim aktima i ovim Pravilnikom. 

 

Ĉlanak 25.  

 

Probni rad sluţbenika odnosno namještenika koji se primaju u sluţbu u upravno tijelo na neodre-

Ċeno vrijeme traje tri mjeseca, dok probni rad za sluţbu na odreĊeno vrijeme od najmanje šest mjeseci 

traje dva mjeseca. 

 Tijekom probnog rada, rad sluţbenika i namještenika, njegove struĉne i radne sposobnosti, efika-

snost, urednost i kreativnost prati proĉelnik, odnosno sluţbenik kojeg on odredi. 
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Ĉlanak 26.   

 

 Ukoliko sluţbenik odnosno namještenik tijekom probnog rada ne zadovolji potrebama poslova i 

zadaća za koji je primljen u sluţbu, proĉelnik upravnog tijela donosi rješenje o prestanku sluţbe toga 

sluţbenika odnosno namještenika najkasnije u roku od osam dana od isteka probnog rada. 

 Smatra se da sluţbenik odnosno namještenik svojim probnim radom ne zadovoljava potrebe pos-

lova i zadaća na koje je rasporeĊen, ukoliko tijekom probnog rada, pokaţe nedovoljnu struĉnost, efikas-

nost, toĉnost ili svojim zalaganjem i ponašanjem remeti uobiĉajeni naĉin rada i ophoĊenje u upravnom 

tijelu. 

 Ukoliko se rješenje o prestanku sluţbe otkazom ne donese u roku iz stavka 1. ovog ĉlanka, smat-

ra se da je sluţbenik zadovoljio na probnom radu. 

 

Ĉlanak 27. 

 

 Popunjavanje radnih mjesta na neodreĊeno vrijeme oglašava se putem objave javnog natjeĉaja (u 

daljnjem tekstu: natjeĉaj) u “Narodnim novinama”, a popunjavanje radnih mjesta na odreĊeno vrijeme 

oglašava se objavom oglasa putem nadleţne sluţbe za zapošljavanje. 

 Natjeĉaj odnosno oglas objavljuje se i na sluţbenoj internetskoj stranici Ţupanije, a moţe se ob-

javiti i u tiskanim medijima. 

 Natjeĉaj se ne provodi u sluĉaju prijama u sluţbu osoba zaposlenih u drţavnom tijelu, pravnoj 

osobi s javnim ovlastima ili upravnom tijelu iste ili druge jedinice lokalne i podruĉne (regionalne) samo-

uprave. 

Osim iz razloga navedenih u stavku 3. ovog ĉlanka, natjeĉaj se ne provodi i kod: 

- prijma u sluţbu na odreĊeno vrijeme, osim kod prijma vjeţbenika, 

- zadrţavanja u sluţbi vjeţbenika koji je poloţio drţavni ispit, 

- prijma u sluţbu osobe koja je na temelju ugovora o stipendiranju ili školovanju u obvezi raditi 

odreĊeno vrijeme u sluţbi u upravnom tijelu lokalne jedinice. 

 Za prijam u sluţbu u upravna tijela Ţupanije osoba iz stavka 3. ovog ĉlanka zakljuĉuje se pisani 

sporazum izmeĊu proĉelnika upravnog tijela u koje se osoba prima u sluţbu i proĉelnika upravnog tijela, 

odnosno ĉelnika drţavnog tijela ili ovlaštenog predstavnika pravne osobe u kojoj je osoba do tada radila, 

uz njezin prethodni pristanak, ako Zakonom nije drugaĉije propisano. 

  

Ĉlanak 28. 

 

 O prijmu u sluţbu, rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i obvezama sluţbenika kao i o 

prestanku sluţbe odluĉuje se rješenjem koje donosi proĉelnik ili sluţbena osoba kojoj je rješavanje o 

tome utvrĊeno opisom poslova radnog mjesta u Pravilniku. 

O imenovanju i razrješenju proĉelnika upravnog tijela te o drugim pravima i obvezama proĉelni-

ka odluĉuje rješenjem ţupan. 

 

 Ĉlanak 29. 

 

 Radi provoĊenja vjeţbeniĉke prakse i stjecanja struĉnih znanja i radnog iskustva u upravnim 

tijelima mogu se zapošljavati vjeţbenici.  

Vjeţbenici provode praktiĉni rad i uĉenje, po programu kojeg utvrĊuje ţupan na prijedlog pro-

ĉelnika upravnog tijela, uz nadzor mentora koji mu daje potrebne upute i smjernice za rad te mu pomaţe 

u pripremanju drţavnog ispita.  

 

Ĉlanak 30. 

 

 Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drţavnog ispita mogu se primiti osobe na 

struĉno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa koje nemaju status sluţbenika i njihov rad se 

obavlja na temelju pisanog ugovora s proĉelnikom upravnog tijela. 
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 Na struĉno osposobljavanje iz stavka 1. ovog ĉlanka primjenjuju se opći propisi o radu, kao i 

odredbe Zakona vezane uz struĉno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa. 

 

 

 VI. VOĐENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJEŠAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA 

 

Ĉlanak 31. 

 

 U upravnom postupku postupa sluţbenik u ĉijem opisu poslova je voĊenje tog postupka ili rješa-

vanje o upravnim stvarima, a koji mora imati odgovarajuću struĉnu spremu, potrebno radno iskustvo i 

poloţen drţavni ispit. 

 Kad je sluţbenik odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, a u opisu poslova mu 

je voĊenje upravnog postupka ili rješavanje o upravnoj stvari, za voĊenje postupka i rješavanje upravne 

stvari nadleţan je proĉelnik tog upravnog tijela.  

Proĉelnik upravnog tijela nadleţan je za voĊenje i rješavanje upravnog postupka i u sluĉaju kada 

radno mjesto nije popunjeno. 

 Kad je proĉelnik upravnog tijela duţe odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje 

za rješavanje upravne stvari, nadleţan je sluţbenik radnog mjesta I. ili II. kategorije, a kojem je u opisu 

poslova voĊenje upravnog postupka do donošenja rješenja. 

 Ako nadleţnost za rješavanje pojedine upravne stvari nije odreĊena zakonom, drugim propisom, 

ni ovim Pravilnikom, za rješavanje upravne stvari nadleţan je proĉelnik upravnog tijela. 

 

 

VII. POVREDE SLUŢBENE DUŢNOSTI 

 

Ĉlanak 32. 

 

Sluţbenici i namještenici odgovaraju za poĉinjene povrede sluţbene duţnosti. 

Povrede sluţbene duţnosti mogu biti teške i propisane su Zakonom, dok su lake povrede sluţbe-

ne duţnosti propisane Zakonom i ovim Pravilnikom. 

 Lake povrede sluţbene duţnosti, osim onih propisanih Zakonom, jesu: 

1. nekorektan odnos prema drugim sluţbenicima i namještenicima, 

2. odbijanje pruţanja struĉne pomoći nadreĊenog sluţbenika drugim, posebno novoprimljenim 

sluţbenicima i namještenicima, 

3. odbijanje suradnje s drugim sluţbenicima ili namještenicima u zajedniĉkom izvršenju posla, 

a bez opravdanog razloga, 

4. nebriga o sredstvima za rad koja su sluţbeniku odnosno namješteniku povjerena, a zbog koje 

je nastala izravna ili neizravna šteta, u iznosu do 1.000,00 kuna. 

5. nedoliĉno ponašanje i svi oblici uznemiravanja, 

6. kršenje propisa o ravnopravnosti spolova, 

7. nepravovremeno dostavljanje ili odbijanje dostavljanja osobnih podataka potrebnih za fun-

kcioniranje upravnih tijela Ţupanije, odnosno za ostvarivanje sluţbeniĉkog statusa, 

8. nepridrţavanje propisanih mjera zaštite na radu, nepoduzimanje mjera u svrhu otklanjanja 

predvidivih dogaĊaja koji dovode do nemogućnosti obavljanja poslova i zadataka u upravnim 

tijelima Ţupanije, 

9. obavljanje stranaĉkih i politiĉkih aktivnosti u radno vrijeme i u radnom prostoru, 

10. uporaba duhanskih proizvoda u sluţbenim prostorijama, protivno posebnom zakonu. 
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Ĉlanak 33. 

 

 O lakim povredama sluţbene duţnost sluţbenika  i  namještenika  u  prvom  stupnju  odluĉuje  

proĉelnik  upravnog tijela, a u drugom stupnju Sluţbeniĉki sud u Koprivniĉko-kriţevaĉkoj ţupaniji. 

 O lakim povredama sluţbene duţnosti proĉelnika u prvom stupnju odluĉuje ţupan. 

 

 

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE 

 

Ĉlanak 34. 

 

 Raspored sluţbenika i namještenika upravnih tijela, sukladno odredbama ovog Pravilnika, izvršit 

će proĉelnici upravnih tijela, odnosno sluţbenici privremeno ovlašteni posebnom ovlašću ţupana za 

obavljanje poslova proĉelnika. 

 Raspored iz stavka 1. ovog ĉlanka izvršit će se u roku od dva mjeseca od stupanja na snagu Pra-

vilnika. 

 Sluţbenici i namještenici upravnih tijela kojima su radna mjesta ukinuta temeljem ovog Pravilni-

ka, rasporedit će se u skladu sa odredbama ĉlanka 105. stavaka 2. i 3. Zakona. 

 

Ĉlanak 35. 

 

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaţiti Pravilnik o unutarnjem redu upravnih tijela 

Koprivniĉko - kriţevaĉke ţupanije KLASA: 023-01/17-01/08, URBROJ: 2137/1-02/10-17-11 od 13. 

listopada 2017. godine, KLASA: 023-01/17-01/08, URBROJ: 2137/1-02/10-17-14 od 24. listopada 

2017., KLASA: 023-01/17-01/08, URBROJ: 2137/1-02/10-17-16 od 15. sijeĉnja 2018., KLASA: 023-

01/17-01/08, URBROJ: 2137/1-02/10-17-22 od 29. listopada 2018., KLASA: 023-01/17-01/08, UR-

BROJ: 2137/1-02/04-18-26 od 27. prosinca 2018. godine, KLASA: 023-01/17-01/08, URBROJ: 2137/1-

02/04-18-31 od 04. oţujka 2019. godine, KLASA: 023-01/17-01/08, URBROJ: 2137/1-02/04-18-34 od 

19. lipnja 2019. godine i KLASA: 023-01/17-01/08, URBROJ: 2137/1-02/04-20-36 od 02. sijeĉnja 

2020. godine. 

 

Ĉlanak 36. 

  

 Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u „Sluţbenom glasniku Koprivniĉko - 

kriţevaĉke ţupanije“. 

 

 

KLASA: 023-01/20-01/1        

URBROJ: 2137/1-02/01-20-13                          

Koprivnica,  22. sijeĉnja 2020. 

ŢUPAN 

Darko Koren, ing. graĊ. 


