Na temelju ¢lanka 18. stavka 1. Statuta Zavoda za vieStacenje, profesionalnu rehabilitaciju i
zapoSljavanje osoba s invaliditetom (, Narodne novine” broj 110/14, 67/15, 28/18, 82/18 i
64/20), Upravno vije¢e Zavoda za vjeStadenje, profesionalnu rehabilitaciju i zapotljavanje
osoba s invaliditetom na 27. sjednici odrZzanoj dana 04, listopada 2023.g. donosi

PRAVILNIK
0 unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta
Zavoda za vjeStatenje, profesionalnu rehabilitaciju
i zaposljavanje osoba s invaliditetom

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Zavoda za vjedtadenje,
profesionalnu rehabilitaciju i zaposljavanje osoba s invaliditetom (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
ureduje se unutarnje ustrojstvo Zavoda za vieltadenje, profesionalnu rehabilitaciju
zaposljavanje osoba s invaliditetom (u dalinjem tekstu: Zavod), nazivi i podrugje poslova
ustrojstvenih jedinica Zavoda, te nazivi i poslovi radnih mjesta unutar organizacijskih jedinica
Zavoda, sve u skladu sa Zakonom o profesionalnoj rehabilitaciji i zapoSliavanju osoba s
invaliditetom (,,Narodne novine™ broj 157/13, 152/14, 39/18 i 32/20). Zakonom o jedinstvenom
tijelu vjeStatenia (.Narodne novine* broj 85/14, 95/15) i drugim propisima, Statutom i drugim
aktima Zavoda te poslovnim potrebama Zavoda.

lzrazi koji se koriste u ovem Pravilniku, a imaju rodno znaenje. koriste se neutralno i odnose
se jednako na muski i Zenski spol.

IL. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 2.
Organizacijska struktura Zavoda graficki je prikazana organizacijskom shemom koja Eini
sastavni dio ovog Pravilnika (Prilog 1.).

Ustrojstvena jedinica je institucionalizirani dio organizacijske strukiure Zavoda, u kojoj su po
tehnoloskom i logi¢kom slijedu grupirani srodni poslovi.

Ustrojstvena jedinica moZe se sastojati od dvije i vise podredenih ustrojstvenih jedinica ili samo
od radnih mjesta.

Clanak 3.
SrediSnja ustrojstvena jedinica Zavoda je Sredidnji ured sa sjediStem u Zagrebu, a podrudne
ustrojstvene jedinice Zavoda su podruéni uredi.

Podrugne ustrojstvene jedinice, odnosno podruéni uredi Zavoda su:
- Podrutni ured u Osijeku, sa sjedidtem u Osijeku, za podrugje Osjecko-baranjske,
Vukovarsko-srijemske, Brodsko-posavske, Pozesko-slavonske i Viroviti¢ko-podravske
Zupanije;



- Podrugni ured u Rijeci, sa sjedistem u Rijeci, za podrugje Primorsko-goranske, Istarske
i Litko-senjske Zupanije;

- Podruéni ured u Splitu, sa sjedidtem u Splitu, za podrucje Splitsko-dalmatinske,
Dubrovatko-neretvanske, Sibensko-kninske i Zadarske Zupanije:

 Podruéni ured u Varazdinu. sa sjedistem u Varazdinu, za podrucje Varazdinske,
Medimurske, Krapinsko-zagorske i Koprivnicko-krizevagke Zupanije:

. Podruéni ured u Zagrebu, sa sjediStem u Zagrebu, za podrutje Grada Zagreba,
Zagrebacke, Bjelovarsko-bilogorske, Sisatko-moslavagke i Karlovatke Zupanije.

Podruéni uredi mogu obavljati poslove vjeStadenja izvan opsega svog geografskog podrucja
ukoliko je to potrebno za ubrzanje postupaka ili poboljsanja kvalitete vijestacenja.

Radi dostupnosti usluge korisnicima podruéni uredi mogu obavljati poslove izvan svoga
sjedista pri demu se mijesto obavljanja posla podruénog ureda utvrduje mjestom rada
zaposlenika Zavoda koji radi izvan sjedista podruénog ureda.

Clanak 4.
Poslovi Sredisnje sluzbe Zavoda, utvrdeni Statutom, obavljaju se u sljede¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama: sektorima, samostalnim sluzbama, sluzbama, djelima i odsjecima.

Sektor se osniva za obavljanje istovrsnih ili srodnih poslova za koje je potrebno osigurati
neposrednu suradnju i objediniti rad viSe unutarnjih ustrojstvenih jedinica. Sekiorom rukovodi
pomoénik ravnatelja koji je zaduZen za podrucje rada koje odgovara podrugju poslova koji se
obavljaju u sektoru.

SluZba se osniva za obavljanje medusobno povezanih i po sadrZaju srodnih stru¢nih poslova, u
pravilu, kao unutarnja ustrojstvena jedinica sektora ili podruéne ustrojstvene jedince, a moZe s¢
osnovati i kao samostalna unutarnja ustrojstvena jedinica u SrediSnjem uredu. Obavljanje
poslova u sluzbi organizira, koordinira i nadzire rukovoditelj sluzbe.

Odjel se osniva za obavljanje istih ili medusobno povezanih, srodnih poslova, obavljanje kojih
zahtijeva samostalnost i povezanost u radu. Odjel se osniva, u pravilu, kao unutarnja
ustrojstvena jedinica sluzbe, a moZe s¢ osnovati i kao samosialna unutarnja ustrojstvena
jedinica. Obavljanje poslova u odjelu organizira, koordinira 1 nadzire rukovoditelj odjela.

Odsjek se osniva za obavljanje istih ili medusobno povezanih, srodnih poslova, obavljanje kojth
zahtijeva samostalnost i povezanost u radu. Odsjek se osniva, u pravilu, kao unutarnja
ustrojstvena jedinica odjela, a moZe se osnovati i kao samostalna unutarnja ustrojstvena jedinica
u podruénoj stuzbi. Obavljanje poslova u odsjeku organizira, koordinira i nadzire rukovoditelj
odsjeka.
Clanak 5.

Radi nesmetanog, efikasnog i pravodobnog obavljanja poslova iz djelatnosti Zavoda, odlukom
ravnatelja, ustrojstvene jedinice Zavoda mogu biti zaduzene i za druga podrucja rada, odnosno
obavljati i druge poslove uz one poslove koji su utvrdeni ovim Pravilnikom, u skladu s
podru¢jem poslova utvrdenih Zakonom i Statutom.

Rukovoditelji ustrojstvenih jedinica mogu privremenim, pisanim nalogom, zbog potreba posla,
a radi nesmetanog, uginkovitog i pravodobnog obavljanja poslova u okviru unutarnjih
ustrojstvenih jedinica kojima rukovode, poslove rasporediti i drugaéije od navedenog u ovom
Pravilniku.

Clanak 6.
Poslovi u ustrojstvenoi jedinici su skup ugestalih i srodnih poslovnih aktivnosti, grupiranih po
tehnolodkom i logickom slijedu.
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Poslovi na radnom mjestu su skup u€estalih i srodnih poslova, sastavljenih od radnih zadataka.
Pod radnim zadacima podrazumijevaju se radne aktivnosti kao dio posla, odnosno procesa rada.

Clanak 7.
Pod radnim mjestom podrazumijeva se skup najudestalijih planiranih poslova i radnih zadataka
tako da se na njemu $to potpunije profilira i uskladuje njihov sadrzaj, cjelovitost i medusobna
povezanost.

Na jednom radnom mjestu moze raditi jedan ili viSe radnika.

Clanak 8.

Radnik koji je ugovorom o radu rasporeden na odredene poslove, duZan je prihvatiti raspored
na druge odgovarajuée poslove, ako u tijeku trajanja ugovora o radu prestane potreba za
obavljanjem tih poslova, ako se ukine radno mjesto na kojem je radnik radio ili se smanji broj
1 opseg poslova na kojima je radnik radio ili se novom organizacijom i rasporedom poslova
mogu postici bolji radni i financijski efekti i kada kod radnika ili u vezi samog radnog mjesta
nastupe zakonom predvidene okolnosti koje traZe njegov raspored na druge odgovarajuce
poslave.

Raspored u smislu stavka 1. ovog ¢lanka obavlja se dodatkom ugovora o radu, ili otkazom
ugovora o radu s ponudom izmijenjenog ugovora u slutajevima trajnog rasporeda na druge
poslove, a pisanom odlukom Poslodavea u sluCaju kradeg rasporeda na druge poslove i to u
trajanju najdulje do dvanaest mjeseci.

1. ELEMENTI ZA SISTEMATIZACIJU RADNIH MJESTA I POSLOVA

Clanak 9.
Sistematizacijom radnih mjesta utvrduje se;

1. Kategorizacija poslova

2. Poslovi radnog mjesta

3. Potrebno opde i struéno znanje

4. Posebni uvjeti (stupanj i smjer struéne spreme; radno iskustvo; dedatna znanja i
sposobnosti; odobrenje za samostalan rad: radne. strutne i profesionalne osobine:
zdravstvena sposobnost)

5. Prethodno provjeravanje struénih i radnih sposobnosti

6. Probni rad

Clanak 10.
Pod kategorizacijom poslova na radnim mjestima podrazumijeva se grupiranje poslova po
razinama sloZenosti, obrazovanju (stupnju struéne spreme) i potrebnim radnim iskustvom kako
slijedi:

SLOZENOST Stupinj Radnb iskustvo
GRUPA | RAZINA VRSTA POSLOVA | NAZIV spreme® u struci
1. IZVRSNI pomoéno-tehnicki poslovi
HI
1.1 Jednostavni Vozaé-dostavljaé f mjeseci
1.2 Jednostavni Administrativni referent-vozaé 0 1 godina

2. IZVRSNI administrativai poslovi




I

2.1 Jednostavni Struéni referent 1. 6 mjeseci
2.2 Jednostavni Struéni referent 1L s 1 godina
3. STRUCNO-KREATIVNI poslovi
31 |Manjeslozeni |Samostalni struéni referent I, 11 godina
32 Manje slozeni | Samostalni struéni referent 1. H 2 godine
33 | SloZeniji Struéni savjetnik L 11 godina
34 |Slozeniji Visi strucni suradnik b |3 godine
35  |Slozeniji Visi struéni savjetnik L |4 godine
36 Vite slozeni Visi struéni savjetnik u srediSnjem I 4 godine
uredu
37 |Videslozeni | Struéni savjetnik - vjestak I |5 godina
_ : - Visi struéni suradnik specijalist za I .
38 |ViSeslozeni | g cionalnu rehabilitaciju S gatina
39 |Najslozeniji | Visi strucni savjetnik - viestak b 5 godina
310  |Najslozeniji | Savjetnik ravnatelja L |5 godina

1 10 godina ili 2 godine u

311 |Najslozeniji | Vjestak - specijalist K pecijalnost
312 |Najslozeniji | Visi vieStak specijalist I |2 godine u specijalnosti
4. RUKOVODNI poslovi
41 [Niz Rukovoditelj odsjeka L' | 4 godine
43 [Nz Rukovoditelj odjela L1 5 godina
43 Srednji Rukoveditelj sluzbe ! 5 godina
o ) I 10 godina ili 2 godine u
44 | Srednji Rukovoditelj podrucnog ureda - viesiak specijalnosti / 5 godina u
struci
= Rukoveditelj stuzbe - visi vjestak I | 2 godine u
4.5 Srednji ijalist specijalnosti
46 |Visoki Pomoénik ravnatelja b 5 godina
4.7 Visoki Zamjenik ravnatelja I i difm 2 E"d‘!’* i
slovima upravljanja)
48 Najviti Rivisiitelj I 7 godina (4 godine na

wslovima upravljania)

*Stupanj struéne spreme oznacen je kako slijedi:

I - zavr$en prijediplomski i diplomski sveugilidni studij ili integrirani prijediplomski i diplomski
sveudilisni studij ili specijalistitki diplomski struéni studij (nckadasnja visoka strucna spremia)
Il - zavren prijediplomski sveugilisni studij ili struéni studij u trajanju od najmanje tri godine
(nekadasnja visa struéna sprema)

111 - srednja struéna sprema




Clanak 11.
Pod poslovima radneg mjesta podrazumijeva se popis osnovnih poslova na odredenom radnom
mjestu.

Clanak 12,
Pod potrebnim opéim i struénim znanjem podrazumijevaju se znanja koja su radniku potrebna
za uspjesno izviSavanje poslova na radnom mijestu, bilo da su stedena Skolovanjem —
studiranjem i/ili radnim iskustvom.

Clanak 13.
Pod stupnjem struéne spreme podrazumijeva se stupanj obrazovanja koji se dokazuje
svjedodZbom, diplomom, uvjerenjem ili radnom knjizicom.

Pod smjerom struéne spreme podrazumijeva se struéno usmjerenie ili profil struénosti.

Clanak 14.
Pod radnim iskustvom podrazumijeva se efektivno radno iskustvo u odgovarajucoj struénoj
spremi i struci, u zanimanju radnog mjesta ili srodnom zanimanju istog stupnja sloZenosti.

Clanak 15,
Pod dodatnim znanjem i sposobnostima podrazumijevaju se odredena #nanja i sposobnosti koja
nisu ili nisu u dovoljnoj mjeri ukljucena u zahtijevano siruéne obrazovanje za obavljanje
poslova na odredenom radnom mjestu, a to su:

ZNANJA 1 SPOSOBNOSTI SKRACENI NAZIV
1 | Struéna specijalizacija Spec
2 | Aktivno znanje 1 ili 2 svietska jezika AZISv] ili AZ25v]
3 | Pasivno znanje svjetskog jezika | PZSv]
4 | Osposobljenost za samostalan rad na PC. | BE
B Aktivno znnnjc_Winduw'.-; operativnog sustava i aplikacija AZ WOSA -
6 f’_dznavanje programskih jezika _ PZ PI .
"'_i'___ Poznavanje rada s bazama podataka PZ RSBP .
8 Struéni ispit za djelatnike u pismohranama _ SIP
9 | Vozatki ispit B kategorije B N VIBK B
10 | Strucni ispit za zastitu na radu ' SIZNR J
| 11 | Strucni ispit za zastitu od pozara SIZp
12 | Centifikat iz podru¢ja javne nabave CIN
13 | Drzavni ispit DSI
Clanak 16.

Pod svjetskim jezicima podrazumijevaju se engleski, njenadki i francuski jezik.

Pod aktivnim znanjem stranog jezika podrazumijeva se sposobnost uspjeinog komuniciranja,
govornog i pisanog, 5to odgovara IV. stupnju $kole stranih jezika odnosno razini znanja B1,
B2, Cl1, C2,

Pod pasivnim znanjem stranog jezika podrazumijeva se sposobnost elementarnog
Sparazumijevanja govorom i razumijevanje pisane korespondencije, §to odgovara II. stupnju
skole stranih jezika odnosno razini znanja Al, A2.



Clanak 17,
Pod osposobljeno$éu za samostalan rad na PC (personal compuier - osobno ratunalo),
podrazumijeva se samostalno pisanje i uredivanje tekstova i tabela na osobnom racunalu i rad
s Internetom.

Pod aktivnim znanjem Windows operativnog sustava i aplikacija podrazumijeva se napredno
koriStenje i administriranje Windows operativnih sustava i Microsoft Office programa te Web
servisa.

Pod poznavanjem programskih jezika podrazumijeva se poznavanje nekog od sljedecih jezika:
C, C++, HTML, JAVA,

Pod poznavanjem rada s bazama podataka podrazumijeva se poznavanje neke od sljedeéih baza:
SQL, My SQL., Microsoft Access.

Clanak 18.
Stru¢ni ispit za djelainike u pismohranama podrazumijeva poloZen ispit za provjeru struéne
psposobljenosti djelatnika na poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom
izvan arhiva pri Hrvatskom drzavnom arhivu.

[znimno, moZe se zaposliti i osoba koja nema poloZen ispit iz prethodnog stavka uz obavezu da
predmetni struéni ispit poloZi najkasnije u roku od 12 mjeseci od dana poéetka rada u Zavodu.

Clanak 19.
Struéni ispit za za&titu na radu podrazumijeva poloZeni struéni ispit za stru¢njaka zastite na radu
- op¢i dio.

Struéni ispit za zaStitu od poZara podrazumijeva poloZeni strucni ispit iz podrudja zastite od
poZara.

Iznimno, moe se zaposliti i osoba koja nema polozen stru¢ni ispit iz podruéja zadtite od pozara,
uz obavezu da predmetni struéni ispit poloZi najkasnije u roku od 12 mjeseci od dana poletka
rada u Zavodu.

Clanak 20.
Certifikat iz podrutja javne nabave podrazumijeva posjedovanje vazeceg certifikata u podrucju
javne nabave izdan od strane nadleZnog tijela.

Iznimno, moZe se zaposliti i osoba koja ne posjeduje odgovarajuti certifikat iz podrudja javne
nabave uz obavezu da predmetni certifikat stekne u roku od 6 mjeseci od dana pocetka rada u
Zavodu.

Clanak 21.
Drzavni ispit podrazumijeva poloZen drzavni ispit propisane razine le je obvezan za sva radna
mjesta koja u opisu imaju navedeno vodenje upravnih postupaka odnosno rjeSavanje o
upravnim stvarima.

Iznimno, moZe se zaposliti i osoba koja nema poloZen drzavni ispit uz obvezu polaganja
drzavnog ispita propisane razine za radno mjesto na koje je zaposlena najkasnije u roku od 12
mjeseci od dana podetka rada u Zavodu.

Drzavni ispit nije duZna polagati osoba koja ima poloZen pravosudni ispit.



Clanak 22,
Pod odobrenjem za samostalan rad (OSR) podrazumijeva se vaZede odobrenje za samostalan
rad doktora medicine i magistara edukacijske rehabilitacije, odnosno vazete riesenje o
priznavanju prava na obavljanje psiholofke djelatnosti, djelatnosti socijalnog rada, edukacijsko-
rehabilitacijske djelatosti ili socijalnopedagogke djelatnosti izdane od strane nadleZnog tijela.

Clanak 23,
Pod radnim, struénim i profesionalnim osobinama podrazumijeva se da je osoba dosadagnjim
radom iskazala primjerene radne navike, radnu utinkovitost, radnu i tehnologku disciplinu te
profesionalnost.

Clanak 24.
Pod zdravstvenom sposobnoscu podrazumijeva se opéa, a po potrebi i posebna zdravstvena i/ili
psihofizicka sposobnost osobe, potrebna za uspjesno obavljanje poslova na odredenom radnom
mjestu,

Clanak 25.
Pod prethodnom provjerom struénih i radnih sposobnosti podrazumijeva se strufno
provjeravanje strucnih, radnih i drugih sposobnosti i osobina kandidata prije nego se zasnuje
radni odnos.

Provedba provjere iz prethodnog stavka propisat ée se odlukom ravnatelja za prethodnu
provjeru struénih i radnih sposobnosti.

Clanak 26,

Pod probnim radom podrazumijeva se zasnivanje radnog odnosa s ugovaranjem probnog rada
u Eijem trajanju se Zeli provjeriti da li ¢e i u kojoj ée mjeri radnik zadovoljiti zahtjeve radnog
mjesta.
Vrijeme trajanja probnog rada odreduje se prema kategorijama radnih mjesta i to:

a) 2 mjeseca za radna mjesta IIL vrste

b) 3 mjeseca za radna mjesta IL. vrste

¢) 4 mjeseca za radna mjesta I. vrste

d) 6 mjeseci za rukovodna radna mjesta.

Iznimno od stavka 2. ovoga ¢lanka, razdoblje u kojem je odreden probni rad moze trajati duze
ako je tijekom njegova trajanja radnik bio privremeno odsutan, osobito zbog privremene
nesposobnosti za rad, koriStenja rodiljnih i roditeljskih prava prema posebnom propisu i
koriStenja prava na placeni dopust.

U slucaju nastupa okolnosti iz stavka 3. ovoga Elanka. trajanje probnog rada produljuje se
razmjerno duZini trajanja nenazotnosti na probnom radu s tim da ukupno trajanje probnog rada
prije i nakon njegova prekida ne moZe biti duZe od trajanja propisanog u stavku 2. ovog &lanka.

Clanak 27.
Na radna mjesta mogu se zaposljavati osobe koje zadovoljavaju uviete predvidene ovim
Pravilnikom.

IV. RUKOVODENJE USTROJSTVENOM JEDINICOM

Clanak 28,
Duznosti i obveze rukovoditelja u ustrojstvenoj jedinici kojom rukovodi su:
L. Planiranje poslova - pod planiranjem poslova podrazumijeva se izrada prijedloga plana
rada neke ustrojstvene jedinice, u pisanoj formi i dostavljanje istog nadleznom
rukovoditelju. Plan rada je obvezujuci pisani dokument kojim se planira ostvarenje
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odredenih radnih rezultata u nekom vremenskom razdoblju, u pravilu za jednu
kalendarsku godinu, za pojedinu ustrojstvenu jedinicu Vili Zavod.

2. Organiziranje poslova - pod organiziranjem poslova podrazumijeva se uskladivanje
ljudskog i materijalnog resursa, tj. uskladivanje strukture kadrova i strukiure rada,
unutar ustrojstvene jedinice za Sto udinkovitije ostvarenje njenog plana rada.

3. Koordiniranje poslova - pod koordiniranjem poslova podrazumijeva se uskladivanje
izvrsavanja poslova ustrojstvene jedinice s njenim okruZenjem.

4, Osobno izvriavanje poslova - pod osobnim izvriavanjem poslova podrazumijeva se
neposredno izvriavanje poslova ustrojstvene jedinice kojom se rukovodi.

5. Unapredenje rada - pod unapredenjem rada podrazumijeva se:

- izrada postupaka i uputa za rad

- uvodenje novih tehnologija

- poticanje kreativnosti u radu

- razvijanje toleraninih meduljudskih odnosa.

6. Snizavanje troskova - pod snizavanjem troskova podrazumijeva se vodenje brige o
racionalnom trodenju sredstava potrebitih za obavljanje posiova

7. Pomaganje suradnicima - pod pomaganjem suradnicima podrazumijeva se pruZanje
strutne i radne potpore te stvaranje §to poticajnije radne atmosfere.

8. Kontrola izvrSavanja poslova - pod kontrolom izvrSavanja poslova podrazumijeva se
pregled, nadzor i provjera izvrSavanja poslova.

9, Potpisivanje dokumentacije iz svoje nadleznosti - pod potpisivanjem dokumentacije
podrazumijeva se osobna ovjera dokumentacije ustrojstvene jedinice kojom se
rukovodi.

V. KOORDINIRANJE POSLOVA ZAVODA

Clanak 29.
Za #o udinkovitiju koordinaciju poslova Zavoda djeluje Kolegij kojeg Cine ravnatelj, zamjenik
ravnatelja, pomoénici ravnatelja i rukovoditelji samostalnih sluzbi Zavoda.

Kolegij je struéno i koordinirajuce tijelo Zavoda.

Clanak 30.
Kolegij radi u sjednicama, a saziva ga i predsjedava mu ravnatel].

Na sjednice Kolegija ravnatelj moZe pozvati i druge osobe za koje smatra da mogu biti od koristi
za rad sjednice. _

Clanak 31.
Kolegij moze donositi zakljutke, stavove i migljenja koji su obvezujuci.

VI. ORGANIZACIJSKI PROPISI

Clanak 32.
Pod organizacijskim propisima podrazumijevaju se unutamnji propisi koji propisuju, {j. ureduju
pojedine odnose, stanja i postupke - statusne. pravne, radne, strune, materijalne, financijske,
tehnolofke i druge prirode.

Clanak 33.
Organizacijski propisi Zavoda su:
1. Statut - temeljni unutarnji propis. koji je zasnovan na Zakonu, a ureduje najvaZnija pitanja
ustroja i djelovanja Zavoda;



2. Pravilnik - unutarnji propis Zavoda koji propisuje ukupnost odnosa odredenog podrudja,
zasnovan na zakonima i Statutu;

3. Plan rada - obvezujuéi pisani dokument kojim se planira ostvarenje odredenih radnih
rezultata u nekom vremenskom razdoblju, u pravilu za jednu kalendarsku godinu, za
pojedinu ustrojstvenu jedinicu i/ili Zavod:

4. Odluka - unutarnji dokument koji na jasan i odreden naéin regulira pojedina pitanja na
razini Zavoda, ustrojstvene jedinice ¥/ili radnog mjesta.

VIL. FUNKCLIE I POSLOVI USTROJSTVENIH JEDINICA

Clanak 34.
U svrhu osiguranja pravilnog i kvalitetnog obavljanja djelatnosti, poslovi u Zavodu su
organizirani na slijedeéi nacin:
1. Ured ravnatelja
2. Samostalna sluzba za pravne, opce poslove i ljudske potencijale
2.1. Odjel za pravne i opée administrativne poslove
2.1.1. Odsjek za uredsko poslovanje i pismohranu
2.2. Odjel za opée tehnitke poslove
2.2.1. Odsjek za zadtitu na radu, zadtitu od poZara i tehni¢ke poslove
2.2.2. Odsjek za informatiku i informacijsku sigurnost
2.3. Odjel za ljudske potencijale
3. Samostalna sluZba za financije, ratunovodstve i nabavu
3.1. Odjel za ratunovodsivo
3.2. Odjel za financije i statistiku
3.3, Odjel za nabavu
4. Sektor za vjeitalenje
4.1. Sluzba za vjestatenje u drugom stupnju
4.2. Podruéni ured Osijek
4.3. Podruc¢ni ured Rijeka
4.4. Podrué¢ni ured Split
4.5. Podrucni ured VaraZdin
4.6. Podrudni ured Zagreb
5. Sektor za profesionalnu rehabilitaciju
5.1. Sluzba za profesionalnu rehabilitaciju
5.2. SluZba za razvo) projekata
5.3. SluZba za razvoj, evaluaciju i edukaciju
6. Sektor za zaposljavanje i kontrolu
6.1. Sluzba za zaposljavanje 1 poticaje
6.2. Sluzba za kentrolu kvotnog zapoéljavanja
6.3. Sluzba za nadzor i kontrolu namjenskog trodenja sredstava
7: Samostalni odjel za odnose s javaoiéu i informiranje

Clanak 35,

U Uredu ravnatelja obavljaju se sljededi poslovi: pripremanje sjednica Upravnog vijeéa,
radnih, struénih, poslovnih i pstalih sjednica, kongresa i seminara, davanje struénih misljenja o
primjeni propisa i opéih akata iz podrufja vjeStalenja. profesionalne rehabilitacije i
zapotljavanja osoba s invaliditetom, gradanskog, trgovackog, radnog i upravnog prava, poslovi
vezani uz pracenje financijskog poslovanja, razvoj projekata i projekinih aktivnosti, evaluaciju
uskladenosti poslovanja i odnosa s javno3¢u te drugi struéno-administrativni poslovi i
protokolarni poslovi Zavoda.



Clanak 36.

U Samostalnoj sluzbi za pravne, opée posiove i ljudske potencijale obavljaju se sljededi
poslovi: koordiniranje pravnim poslovima, vodenje i koordiniranje poslovima vezanim za
ljudske resurse i opée poslove, poslovi uredskog poslovanja i pisarnice, poslovi vezani uz
za$titu na radu, zaStitu od pozara te brigu o odrZavanju voznog parka 1 poslovnih prostora,
poslovi vezani uz rad informatickog sustava i informacijske sigurnosti, struéno sudjelovanje u
poslovima razvitka i unapredivanja profesionalne rehabilitacije 1 zaposljavanja osoba s
invaliditetom, struéno sudjelovanje u poslovima izrade miSljenja i stavova u postupku
donofenja propisa kojima se ureduje podrudje vjeStalenja, profesionalne rehabilitacije i
zapoiljavanja osoba s invaliditetom, te pruZanje struéne podrike i suradnja s ostalim
ustrojstvenim jedimicama.

U Odjelu za pravne i opte administrativne poslove obavljaju se sljede¢i poslovi: davanje
struénih miSljenja i tumacenja propisa, sudjelovanje u izradi prijedloga akata, izrada pravnih
akata u upravnim postupcima, obavljanje imovinskopravnih poslova, zastupanje Zavoda u
postupecima na sudovima, u drZzavnim tijelima i pred pravnim osobama s javnim ovlastima,
izrada, kontrola i potvrdivanje ugovora, obavljanje drugih imovinskopravnih poslovi te poslovi
uredskog poslovanja i pismohrane.

I 5 y dsko lovanje i pismohranu vijaju se sliededi poslovi: uredsko
poslovanje i poslovi pisarnice, zaprimanje i izdavanje pismena i drugih posiljaka, poslovi
otvaranja i pregleda poSiljaka, razvrstavanja i rasporedivanja pismena, upisivanja pismena v
propisane sluzbene evidencije (urudzbeni zapisnik, upisnik upravnog postupka) te drugi
poslove elektroni¢kog uredskog poslovanja. administrativno-tehni¢ku obradu i dostavu u rad
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama Zavoda. Odsjek obavlja poslove preuzimanja i pripreme
sluzbene poste 1 drugih materijala za otpremu, upis u propisane evidencije, olpremu sluzbene
podte te internu i vanjsku dostavu podte. lzraduje 1 predlaZze donoSenje Plana klasifikacijskih
oznaka i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja pismena u Zavodu te aZurira promjene u
Planu, daje prijedloge za poboljSanje rada v informacijskom sustavu uredskog poslovanja.
Organizira i obavlja poslove pismohrane te vodi arhivske knjige i popise gradiva, brine za
cjelovitost, izluCivanje i sredivanje cjelokupne registraturne i arhivske grade. prikuplja podatke
o stanju arhivskih prostora u svim ustrojstvenim jedinicama, suraduje s tijelima nadleZnim za
arhivske poslove te organizira predaju arhivskoga i registraturnoga gradiva nadleZnom arhivu
sukladno Pravilniku o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva. Kontrolira i pruza
struénu pomoé¢ pismohranama u podruénim uredima i izdvojenim mjestima rada Zavoda.
Obavlja poslove davanja na uvid 1 koriftenje pohranjenih predmeta i pojedinih akata iz
predmeta te obavlja i druge poslove u okviru svoga djelokruga.

U Odjelu za opce tehnitke poslove obavljaju se sljedeci poslovi: poslovi vezani za vozni park
Zavoda, servis i odrzavanje, registracija, popravei svih vrsta, evidencije putnih radnih listova
po vozilima, planiranja 1 nadziranja te vodenja evidencija godiSnjih servisa, provodenja
postupaka i vodenja evidencija vezanih za zaStitu okolifa, protupoZzame zaStite.

poslova organizacije i nadzora mjera zaStite na radu. objekata i okolisa te ostalih tehnickih
poslova. poslovi vezani uz razvoj i unaprjedenje informatizacije i informaticke djelatnosti.

U Odsjeku za zastitu na radu. zadtitu od poZara i tehniCke poslove obavljaju se sljedeci poslovi:
poslovi pruZanja strué¢ne pomodi poslodaveu, ovladtenicima, povjerenicima te radnicima u
provedbi 1 unapredivanju zastite na radu, pratenje stanja zaStite na radu kod peslodavca,
sustavno unapredivanje sigurnosti i za$tite zdravlja radnika, radi na sprje€avanje ozljeda na
radu, profesionalnih bolesti i drugih bolesti u vezi s radom, sudjelovanje u izradi opéih akata
poslodavea te nadziranje primjene opcih i posebnih pravila zastite na radu, poslovi prikupljanja
i analiziranja podataka u vezi s nezgodama, ozljedama na radu, profesionalnim bolestima i
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bolestima u vezi s radom, pripreme propisanih prijava te izrade izvjeSt¢a za poslodavea,
obavljaju se organizacijski i operativni poslovi zastite od pozara, sudjelovanje u izradi opéih
akata poslodavea te nadziranje primjene opéih i posebnih pravila iz podru&ja zastite od pozara,
organiziranje i provodenje odredenih zakonom propisanih osposobljavanja radnika iz podruéja
zadtite na radu i zaStite od poZara, organizacija poslova u provedbi mjera iz podrudja civilne
zadtite te suradnja sa nadleznim institucijama i nadleznim inspekcijskim tijelima, poslovi vezani
za vozni park Zavoda, servis i odrzavanje. registracija, popravei svih vrsta, evidencije putnih
radnih listova po vozilima, prijedenoj kilometraZi uz pracenje potrodnje goriva, planiranja i
provodenja investicijskog i tekuceg odrZavanja na objektima i opremi, planiranja i nadziranja
te vodenja evidencija godisnjih servisa,

U Odsjeku za informatiku i informacijsku sigurnost obavljaju se sljedeti poslovi: poslovi vezani
uz razvo) i unapriedenje informatizacije i informaticke djelatnosti, pruzanje informatickih
usluga za potrebe Zavoda, zastita povjerljivosti te osiguranje cjelovitosti i raspoloZivosti
podataka, poslovi vezani uz pravilan rad i odrzavanje ratunala i racunalne opreme, poslovi
vezani uz podrSku korisnicima, poslovi vezani uz izradu, izmjenu nabavu te odrZzavanje
informatickog sustava, poslovi organiziranja i koordiniranja informati¢ke edukacije djelatnika,
unapredenje djelovanja informatickih sustava, provodi pripremu i organizaciju djelovanja
informatiCkog sustava i pripadnih informati¢kih resursa (radunalne mreZe. raCunala, pisaca,
telefonije. programskih rjeSenja), poslovi kreiranja internetske stranice, rad s alatima za
grafitku obradu slike, obavlja poslove planiranja, upravljanja, nadzora i provodenja mjera
sigurnosnog pristupa IT uslugama za potrebe poslovanja, planiranja, upravljanja i nadzora
koridtenjem IT programa koji ¢ine IT uslugu, upravljanje rizicima informacijske sigurnosti,
koordinacija aktivnosti oko odgovora na sigumosne incidente i ofuvanja neprekinutosti
poslovanja, podrika poslovnim projektima 1 aktivnostima te analiza i predlaganje uvodenja
novih tehnologija na podruéju informacijske sigurnosti, pradenje regulatornih obveza i
relevaninih standarda te koordinacija s nadleznim regulatornim tijelima, predlaganje aktivnosti
za uskladivanje, analiza i unaprjedenje sigurnosnih kontrola u podrudju zadtite osobnih
podataka, obavljanje sigurnosnih revizija vanjskih dobavlja¢a, koordinacija aktivnosti oko
fizitke sigumosti te koordinacija tima i aktivnosti vezanih uz poboljfanje informacijske
sigurnosti.

U Odjelu za ljudske potencijale obavljaju se poslovi u vezi s radnim odnosima, provedba
postupaka u vezi sa zasnivanjem i prestankom radnog odnosa i drugim pravima i obvezama

radnika iz radnog odnosa, poslovi koji se odnose na planiranje i zapoSljavanje novih
zaposlenika: pripremu dokumentacije za objavu na mreZnoj stranici Zavoda vezanu uz javne
natjeaje za prijam u radni odnos, oglase i interne oglase, pozive na razgovor i testiranje;
izraduju se odluke o prijemu na radna mjesta, ugovori o radu, sve vrste akata kojima se ureduju
prava i obveze koje proizlaze po osnovi rada za zaposlenike Zavoda: vodenje i aZuriranje
propisanih o¢evidnika i Registra zaposlenih u javnom sektoru; vodenije brige i Guvanje osobnih
dosjea i drugih evidencija o zaposlenicima; obavljanje poslova vezanih uz povrede radnih
obaveza; izdavanje potvrda i druge dokumentacije po sluzbenoj duZnosti i na osobni zahtjev
zaposlenika: obavljanje struénih i administrativnih poslova izrade nacrta prijedloga opéih
drugih pravnih akata vezanih uz rad i radne odnose: obavljanje analiti¢kih poslova i izrada
izvjedta o broju i strukturi zaposlenih, drugih izvjeséa vezanih uz radne odnose te struéno
osposobljavanje i usavriavanje zaposlenika.

Clanak 37.
U Samostalnoj sluzbi za financije, ratunovodstvo i nabavu obavljaju se sljedeéi poslovi:
vodenje i koordiniranje financijskim i rafunovodstvenim poslovima, vodenje i koordiniranje
poslova nabave roba, radova i usluga, te postupka javne nabave, vodenje i koordiniranje
poslovima statisticke obrade podataka i izvjeStavanja, te financijskog upravljanja i kontrole,
strutno sudjelovanje u poslovima financiranja i/ili sufinanciranja programa i projekala razvoja
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profesionalne rehabilitacije i zapoSljavanja oscba s invaliditetom, vodenje i koordiniranje
poslovima nadzora nad ostvarivanjem prava i KoriStenjem drugih sredstava koje je odobrio
Zavod, te pruzanje struéne podrike i suradnja s ostalim ustrojstvenim jedinicama.

U Odjelu za ratunovodsive obavljaju se sljedeci poslovi: obrada zaprimljene financijske
dokumentacije radi podmirenja dospjelih obveza, unos podataka za obradun i isplatu placa i
naknada radnicima Zavoda, unos podataka za obracun i isplatu naknada i honorara osobama
izvan Zavoda, obrac¢un i isplata naknada za blagajnicko poslovanje 1 sluzbena putovanja,
financijsko izviestavanja prema nadleZnim tijelima. evidencija i vodenje robnog i materijalnog
knjigovodstva.

U Odjelu za financije i statistiku obavljaju se sljedeéi poslovi: sudjelovanje u izradi ugovora o
sufinanciranju i/ili financiranju, te kontrola i izvjeStavanje o programima i projekiima vezanim
uz razvoj vieStalenja, profesionalne rehabilitacije, te zaposljavanja osoba s invaliditetom,
izrada i kontrola izvrienja godidnjeg financijskog plana Zavoda, izrada financijskih planova i
izvjes¢a o poslovanju i radu Zavoda. izrada plana koriStenja novéanih sredstava po namjeni,
izrada sustava i izvjeStavanje o stanju v sustavu financijskog upravljanja i kontrola, prikupljanje
podataka, obrada dostavljenih podataka i izrada statistiCkih izvjeica za potrebe provedbe
pojedinih aktivnosti Zavoda.

U Odjelu za nabavu obavljaju se sljedeéi poslovi: izrada plana nabave Zavoda, praCenje
izvrienja plana nabave, priprema i provedba postupaka nabave, te pratenje izvrSenja ugovora
iz podrucja javne nabave.

Clanak 38.

U Sektoru za vjeStaéenje obavljaju se sljedeéi poslovi: vjeStalenje u svrhu ostvarivanja prava
u podrudju socijalne skrbi, mirovinskog osiguranja, profesionalne rehabilitacije i zaposljavanja
osoba s invaliditetom, prava po osnovi rodiljnih i roditeljskih potpora, zaStite ratnih i civilnih
Friava rata te u svrhu utvrdivanja psihofizickog stanja djetefa pri ostvarivanju prava u sustavu
obrazovanja. kao i u svrhu ostvarivanja prava u drugim podrucjima u kojima se prava ostvaruju
na temelju nalaza i misljenja tijela vjeStatenja, davanje prijedloga i struénih misljenja vezanih
uz provodenje vijeStadenja, pracenje. organiziranje i unapredivanje poslova vjeStafenja,
provodenje izobrazbe iz podruéja vieStacenja. vodenje evidencije i dokumentacije u vezi s
poslovima vjeitafenja, predlaganje mjera za promicanje sustava vjeStadenja i sudjelovanje u
izradi zakona i drugih propisa te izrada opéih akata iz toga podrudja, predlaganje strateSkih
ciljeva, utvrdivanje pokazatelja uspjefnosti i rizika, nadziranje provedbe postavljenih ciljeva,
izvjeséivanje o realizaciji postavljenih ciljeva iz podruéja vjeStaienja, te pruZanje strucne
podrike i suradnja s ostalim ustrojstvenim jedinicama.

L Sluzbi za vjeStatenje u drugom stupnju obavljaju se sljedeci poslovi: vjestatenje u drugom
stupnju, vjestatenje za potrebe nadzora i kontrole u postupcima radi ostvarivanja prava u

podrucju socijalne skrbi, mirovinskog osiguranja, profesionalne rehabilitacije i zapoSljavanja
osoba s invaliditetom, prava po osnovi rodiljnih i roditeljskih potpora, zastite ratnih i civilnih
Zrtava rata te u svrhu utvrdivanja psihofizi¢kog stanja djeteta pri ostvarivanju prava u sustavu
obrazovanja, kao 1 u svrhu ostvarivanja prava u drugim podru¢jima u kojima se prava ostvaruju
na temelju nalaza i midljenja tijela vieStacenja, poslovi provijere medicinske dokumentacije te
pregleda osiguranika u slu¢ajevima koji su utvrdeni propisima, vjestatenje u postupcima radi
ostvarivanja prava iz podruéja mirovinskog osiguranja, obiteljskih davanja te davanja za
miajéinstvo i istovjetnih davanja za o€instvo u provedbi uredbi Europske unije o koordinaciji
sustava socijalne sigurnosti 1 medunarodnih ugovora o socijalnom osiguranju, izrada nalaza |
misljenja na propisanom obrascu, vodenje evidencije i dokumentacije u vezi s poslovima
vijestalenja, suradnja s tijelima drZzavne uprave, koordinacija rada i davanje uputa podruénim
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uredima u vezi poslova vjestadenja radi ujednacene primjene zakona i drugih propisa, Statuta i
drugih opéih akata Zavoda iz podruéja vjestalenja.

U podruénim wredima Zavoda vijaju se sljedeci poslovi: vjeStalenje u prvom stupnju,
vieitatenje za potrebe nadzora i kontrole u postupcima radi ostvarivanja prava u podrudju
socijalne skrbi, mirovinskog osiguranja, profesionalne rehabilitacije i zapoSljavanja osoba s
invaliditetom, prava po osnovi rodiljnih i roditeljskih potpora, zastite ratnih i civilnih Zrtava
rata te u svrhu utvrdivanja psihofizitkog stanja djeteta pri ostvarivanju prava u sustavu
obrazovanja, kao 1 u svrhu ostvarivanja prava u drugim podrugjima u kojima se prava ostvaruju
na temelju nalaza i mi§ljenja tijela vjestacenja, poslovi provjere medicinske dekumentacije te
pregleda osiguranika u slucajevima koji su utvrdeni propisom, izrada nalaza i misljenja na
propisanom obrascu, vodenje evidencije i dokumentacije u vezi s poslovima vjeStatenja,
suradnja s tijelima drzavne uprave.

Clanak 39,

U Sektoru za profesionalnu rehabilitaciju obavljaju se sljedeci poslovi: provodenje politike
razvoja i unapredivanja profesionalne rehabilitacije i zapo3ljavanja osoba s invaliditetom,
osmisljavanje izobrazbe za poslodavee i struéne osobe u podrugju profesionalne rehabilitacije
i zapoShjavanja osoba s invaliditetom, suradnja s poslodaveima u svrhu analiziranja 1
utvrdivanja moguénosti zapoiljavanja osoba s invaliditetom, uvodenje novih tehnologija
namijenjenih zaposljavanju osoba s invaliditetom, izrada Uvjerenja o utvrdenom invaliditetu u
odnosu na rad, izrada misljenja i stavova u postupku donoSenja propisa kojima se ureduje
podruéje profesionalne rehabilitacije | zapo3ljavanja osoba s invaliditetom. provodenje
strutnog nadzora nad radom centara za profesionalnu rehabilitaciju, te integrativnim i zaStitnim
radionicama, planiranje i provedba programa istraZivanja i razvoja profesionalne rehabilitacije,
vodenje i koordiniranje pripremom i razvojem programa i projekata EU u podrucju
profesionalne rehabilitacije, te pruZanje struéne podrske i suradnja s ostalim ustrojstvenim
jedinicama.

U Sluzbi za profesionalnu rehabilitaciju obavljaju se sliedeéi poslovi: uvodenje novih
tehnologija 1 metodologija, te novih didaktickih pristupa namijenjenih profesionalnoj
rehabilitaciji i zapoSljavanju osoba s invaliditetom, izrada Uvjerenja o utvrdenom invaliditetu
u odnosu na rad, provodenje struénog nadzora nad radom centara za profesionalnu
rehabilitaciju, provodenje struénog nadzora nad radom integrativnih i zaStitnih radionica, izrada
struénih miljenja i struénih naputaka iz djelokruga rada struénih radnika i radnih instruktora u
podru¢ju profesionalne rehabilitacije. sudjelovanje u programima usmjerenih senzibilizaciji
svih sudionika u procesu profesionalne rehabilitacije, sudjelovanje u radu na pripremi i razvoju
projekata s podrudja profesionalne rehabilitacije, sudjelovanje u provedbi programa i projekia
EU,

LI SluZzbi za razvo] projekata obavljaju se sljede¢i poslovi: izrada prijedloga projekata vezanih
za unapredenje podrudja profesionalne rehabilitacije, poticanja zaposljavanja i odrzavanja
zaposlenosti osoba s invaliditetom, koordiniranje pripremom, razvojem i izradom programa i
projekata EU u podrugju profesionalne rehabilitacije, koordiniranje poslovima provedbe
projekata za koje su sredstva ostvarena iz fondova EU, sudjelovanje v izradi miSljenja o
ispunjavanju uvjeta za ostvarivanje statusa integrativne/zastitne radionice.

U Sluzbi za razvoj. evaluaciju i edukacij vljaju se sljede¢i poslovi: uskladivanje i
koordiniranje struénim razvojem, evaluacijom i edukacijom u podru¢ju profesionalne
rehabilitacije i zapoSljavanja osoba s invaliditetom, izrada Standarda vsluga profesionalne
rehabilitacije. izrada Standarda osposobljavanja i znanja za struéne radnike i ostale zaposlenike
centara za profesionalnu rehabilitaciju i struéne radnike i radne instruktore zaStitnih i
integrativnih radionica, izrada Standarda kvalitete na podrutju profesionalne rehabilitacije,
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izrada normative usluga profesionalne rehabilitacije, organizacija izobrazbi i seminara za
poslodavee, organizacija izobrazbe i seminara za struéne radnike i ostale zaposlenike centara
za profesionalnu rehabilitaciju i stru¢ne radnike i radne instruktore zaStitnih i integrativnih
radionica, analiziranje i utvrdivanje moguénosti zaposljavanja osoba s invaliditetom, evaluacija
usluga profesionalne rehabilitacije, evaluacija rada zastitnih i integrativnih radionica, evaluacija
utinaka poticaja za zaposljavanje osoba s invaliditetom, provodenje istrazivanja iz podrudja
profesionalne rehabilitacije i zapoSljavanja osoba s invaliditetom.

Clanak 40.

U Sektoru za zaposljavanje i kontrolu obavljaju se sljedeéi poslovi: vodenje i koordiniranje
poslovima poticanja zaposljavanja osoba s invaliditetom, vodenje i koordiniranje poslovima
pracenja i kontrole kvote zapodljavanja osoba s invaliditetom. kontrola financiranja i/ili
sufinanciranja programa i projekata razvoja profesionalne rehabilitacije i zapoiljavanja osoba
5 invaliditetom, te razvoja novih tehnologija 1 poslovnih procesa u cilju zapodljavanja i
odrZzavanja zaposlenosti osoba s invaliditetom u zadtitnim i integrativhim radionicama ili na
otvorenom trZistu rada, kontrola | nadzor nad ostvarivanjem prava i koridtenjem drugih
sredstava koje je odobrio Zaved u svrhu zapoSljavanja i odrZavanja zaposlenosti osoba s
invaliditetom, izrada plana rada Zavoda u dijelu koji se odnosi na rad Sektora, izrada izvjeStaja
o izvrienju plana rada Zavoda u dijelu koji se odnosi na rad Sektora, te pruZanje struéne podrike
i suradnja s ostalim ustrojstvenim jedinicama.

U Sluzbi za zaposljavanje i poticaje obavljaju se sljede¢i poslovi: obrada i kontrola zahtjeva za
isplatu poticaja poslodaveima pri zapodljavanju osoba s invaliditetom i odobravanje novéanih
nagrada za zapoSljavanje izvan/iznad propisane kvote. suradnja u projekatima iz podrudja
profesionalne rehabilitacije i zapo§ljavanja osoba s invaliditetom, izvjeStavanje o aktivnostima
1 sredstvima planiranim 1 utroSenim za programe, mjere i aktivnosti zapofljavanja osoba s
invaliditetom, kontrola i obrada predmeta vezanih uz naknade gradanima i kuéanstvima, nadzor
nad namjenskim troSenjem sredstava Zavoda u sustavu zapoSljavanja 1 poticanja zaposljavanja
osoba s invaliditetom. izrada plana rada Zavoda u dijelu koji se odnosi na rad Sluzbe, te izrada
izvjeSlaja o izvrienju plana rada Zavoda u dijelu koji se odnosi na rad Sluzbe.

U Sluzbi za kontrolu kv liavanja obavijaju se sljedeéi poslovi: vodenje upravnih
postupaka odnosno rjeSavanje o upravnim stvarima radi utvrdivanja obveze placanja novéane
naknade zbog neispunjenja kvote za zaposljavanje osoba s invaliditetom, pradenje i kontrola
poslodavaca radi ispunjenja obveze kvotnog zapoflhjavanja osoba s invaliditetom, obrada
pracenje zamjenskog nacina ispunjenja kvote, kontrola uplata naknada za neispunjenje kvote,
suradnja u projekatima iz podruéja profesionalne rehabilitacije i zapoSljavanja osoba s
invaliditetom, nadzor nad namjenskim trofenjem sredstava Zavoda u sustavu kontrole 1
pracenja kvotnog sustava zapo3ljavanja osoba s invaliditetom, izrada plana rada Zavoda u dijelu
koji se odnosi na rad SluZbe, te izrada izvjestaja o izvrienju plana rada Zavoda u dijelu koji se
odnosi na rad Sluzbe.

U SluZbi za nadzor i kontrolu namjenskog koriStenja
nadzor i kontrola namjenskog trofenja sredstava Zavoda za poticanje zaposljavanja {Jsuba s
invaliditetom, nadzor i kontrola kod korisnika poticaja za zapoSljavanje osoba s invaliditetom
nad elementima koji su temelj za isplatu poticaja, nadzor i kontrola nad ispunjenjem ugovornih
obveza obveznika kvote koji su temelj zamjenskog ispunjenja obveze kvotnog zaposljavanja
osoba s invaliditetom, izrada plana rada Zavoda u dijelu koji se odnosi na rad SluZbe, izrada
izvjedtaja o izvrienju plana rada Zavoda u dijelu koji se odnosi na rad SluZbe, te predlaganje
ocjene o opravdanosti zahtjeva za sufinanciranje programa zapo$ljavanja osoba s invaliditetom
i predlaganje ocjene opravdanosti zahtjeva za prenamjenom sredstava dodijeljenih temeljem
ugovora o dodjeli sredstava.
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Clanak 41.

U Samostalnom edjelu za odnose s javnodéu i informiranje obavljaju se sljedeéi poslovi:
planiranje, koordiniranje i provedba strategije odnosa s javnodéu, informiranja i komunikacije
u poslovima Zavoda od javnog znacaja, uredivanje sluzbenih mreznih stranica Zavoda,
priprema i objavljivanje informacija za objavu na mreznim stranicama Zavoda: grafi¢ki i
tekstualno uredenje materijale za internetsku objavu; sudjelovanje u pripremi posebnih sadrZaja
i oblikovanju audio-vizuainih materijala za objavu na mreZnim stranicama i druStvenim
mrezama; objavljivanja informacija iz djelokruga rada Zavoda. pripremanje i uredivanje
publikacija i drugih informativnih materijala Zavoda, pripremanje odgovora i odgovaranje na
upite medija i gradana, pripremanje i provodenje kampanja za poboljsanje ugleda Zavoda;
pripremanje i organiziranje konferencija, seminara i drugih javnih skupova iz djelokruga rada
Zavoda, obavljanje informacijsko dokumentacijskih poslova iz podrugja odnosa s javnoséu i
informiranja te pruZanje struéne podrske ostalim ustrojstvenim jedinicama.

X. PRIJELAZNE [ ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 42.
Poslove na radnom mjestu . struéni savjetnik - vjestak socijalni radnik" mogu nastaviti obavljati
radnici bez strutne spreme propisane ovim Pravilnikom samo ako su preuzeti od Hrvatskog
zavoda za mirovinsko osiguranje temeljem Zakona o jedinstvenom tijelu vje§tatenja (. Narodne
novine™ broj 85/14, 95/15) 1 imaju stetenu ,,viSu struénu spremu” za zanimanje socijalnog
radnika.

Poslove na radnom mjestu ,.struéni referent I1" 1 ,.visi struéni suradnik” mogu nastaviti obavljati
radnici bez struéne spreme propisane ovim Pravilnikom samo ako su preuzeti od Hrvatskog
zavoda za mirovinsko osiguranje na temelju Zakona o jedinstvenom tijelu vjeStatenja
(..Narodne novine" broj 85/14, 95/15).

Clanak 43.
Radnici zateceni na radu na dan stupanja na snagu ovoga Pravilnika, koji nemaju odobrenje
nadleZnog tijela za samostalan rad za obavljanje odredene djelatnosti odnosno vazece riesenje
O priznavanju prava na obavljanje psiholoske djelatnosti, djelatnosti socijalnog rada,
edukacijsko-rehabilitacijske djelatnosti ili socijalnopedagoSke djelatnosti izdane od strane
nadleZznog tijela duni su ga ishoditi kod nadleZnog tijela najkasnije u roku od 6 mjeseci od
dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Radnici zateteni na radu u Odjelu za nabavu na dan stupanja na snagu ovoga Pravilnika, koji
nemaju certifikat 1z podrutja javne nabave duZni su ga ste¢i kod nadleZnog tijela najkasnije u
roku od 6 mjeseci od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika,

Clanak 44.
Sastavni dijelovi Pravilnika su:
a) organizacijska shema - Prilog 1.
b) popis radnih mjesta - Prilog 2.
¢) opis poslova radnih mjesta v srediSnjem uredu - Prilog 3.
d) opis poslova radnih mjesta u podruénim uredima - Prilog 4.
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Clanak 45.
U sluaju da odredbe ovog Pravilnika budu u suprotnosti sa zakonom. podzakonskim aktom,
kolektivnim ugovorima i Statutom Zavoda, neposredno ée se primjenjivati odredbe zakona,
podzakonskog akia, kolektivnog ugovora i Statuta Zavoda.

Clanak 46.
Ovaj se Pravilnik mijenja i nadopunjuje na na¢in propisan za njegovo donosenje.

Clanak 47.
Utvrduje se da je poslodavac o dono3enju ovog Pravilnika prethodno proveo savjetovanje sa
sindikalnim povjerenicima,

Clanak 48.
Ovaj Pravilnik objavit ée se na oglasnoj plodi i internetskoj stranici Zavoda.

Clanak 49.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploti Zavoda.

Clanak 50.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika stavlja se izvan snage pro¢iséeni tekst Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Zavoda za vjeStalenje. profesionalnu
rehabilitaciju i zaposljavanje osoba s invaliditetom, KLASA:011-01/18-01/03; URBROIL:426-
02-03/2-19-6 od 25.02.2019. godine.

KLASA: 011-01/23-01/01
URBROJ: 426-01-23-4

Zagreb, 04. listopada 2023, godine

/ ;_-_-.‘:;. 5 |__.‘ 2\
tedsjpdnik Upravnog vijeca

f it i & i el = '\. i |
12 sHEQISNI URED o

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i dana
je stupio na snagu dana 2023.g.

Ravnateljica

Damira Bene, dipl. iur
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Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih
mjesta

PRILOG 1.

ORGANIZACIJISKA SHEMA






UPRAVNO VUIECE

RAVNATELJ

ZAMIENIK RAVNATELJA

' ﬁ ' i B i N i N r ' F T
SAMOSTALNA SAMOSTALNA
. SLUZBA 24 i SEKTOR SEKTOR, SEKTOR SAMOSTALNI
URED St SLUZBA 2A j i
RAVNATELIA PRAVNE, GPCE FINANCHE ZA A 74 ODIEL ZA
POSLOVE | Hn : VIESTACENIE PROFESIONALNY ZAPOSLIAVANIE ODNUSE 5
LIUDSKE RACUNCVODSTVO REMABILITACUU I KONTROLL! JAVNOSCU
% POTENCUALE I NARAVL 1 INFORMIRANIE
1evrditelja
' s 265 frvrbitelin 27 izvriielja S0 bevrbiielja 4 ievriatekjn
30 ipvrEitelja 25 evriiteljn
¥ L L J A J LY b \ ¥,

Prilog 1. — organizacijska shema






SAMOSTALNA SLUZBA ZA PRAVNE, OPCE POSLOVE 1 LIUDSKE POTENCIJALE

ukupno 30 izvriitelja

ODIEL ZA PRAVNE I OPCE ODSIEK ZA UREDSKO
ADMINISTRATIVNE POSLOVANIE I PISMOHRANU
POSLOVE .
8 izvriitelja
13 fzvriitelja w
ODSIEK ZA ZASTITU NA
RADU, ZASTITU OD POZARA
T I TEHNICKE POSLOVE
ODIEL ZA OPCE TEHNICKE % 4 izvriitelja ¥
POSLOVE
10 izvrditelja

ODSJEK ZA INFORMATIEU 1
INFORMACUSKU SIGURNOST

4 izvriitelja

ODIJEL ZA LJUDSKE
POTENCIJALE

5 izvrEitelja

Prilog I. - organizacijska shema
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SAMOSTALNA SLUZBA ZA FINANCIIE, RACUNOVODSTVO I NABAVU

ukupno 25 izveditelja

ODJEL ZA RACUNOVODSTVO
11 izveSitelja

ODJEL ZA FINANCLE | STATISTIKU
B ievrditelja
. J
r 3
ODJEL ZA NABAVU
4 izvritelja
9 y

Prileg 1. — organizacijska shema



SEKTOR ZA VIESTACENJE

ukupno 260 izvritelja

s R
SLUZBA ZA PODRUCNI URED
VIESTACENIE U OSUEK
DRUGOM STUPNJU 39 irveSietin
34 izvtielja S J
f‘
PODRUCNI URED R
RUEKA
31 izvriutelja
\ .
& g
PODRUCNI URED
SPLIT
46 izvriitelja
e J
4 ™\
PODRUCNI URED
VARAZDIN
30 izvrditelja
\ J
g ™\
PODRUCNI URED
ZAGRER
85 izvrtitelja
. y,

Prilog | — organizaciiska shema



SEKTOR ZA PROFESIONALNU REHABILITACIIU

akupnn 27 izvigitelja

SLUZBA ZA PROFESIONALNU
REHABILITACUU

9 rzvriitelja

SLUZBA ZA RAZVO] PROJEKATA
T fevriitelin

SLUZBA ZA RAZVOJ, EVALUACUU |
EDUKACHU

O-izvriiteljn

Prilog 1. — organizacijska shéeme



SEKTOR ZA ZAPOSLJAVANJE | KONTROLU

ukupno 50 zvriitelja

il A

SLUZBA ZA ZAPOSLIAVANIE 1 POTICAJE

19 izvritelja

i e

SLUZBA ZA KONTROLU KVOTNDG

ZAPOSLIAVANIA
19 izvrsitelja

SLUZBA ZA NADZOR I KONTROLU
NAMJENSKOG KORISTENJA SREDSTAVA

10 tzvriitelja

Prilog 1. = orgamizaciiska shema






Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta

PRILOG 2.

POPIS RADNIH MJESTA






Prilog 2. — popis radnik mjesta

RADNO MJESTO STRUCNA SPREMA Poddifra | Radno iskustvo Dopunski Broj
ﬁ- u struci uvjeti*® radnika
Cranska NAZIV Sl SMJER
. Drufitvene znanosti ili biomedicina i s PC
0-01 | Ravnatelj ! hagais i O e AZISV) :
s : DruStvene znanost ili biomedicina i L PC
(02 | Zamjenik rovnatelja I 2dravsivo o Lﬂaﬂmhmwﬂaﬂ. AZ1Sv) :
1. URED RAVNATELJA .
101 | Savjetnik ravnatelja 2a fnancijsko poslovanje 1 Ekonomski 310 5 eodina PC, AZ15v] l
1,02 | Savjetnik ravnatelja za razvoj projekata I Pravni 110 5 godina PC, AZ15v] =
1,-03 | Savjemnik ravnatelja za uskladenost poslovania | Pravni 3.10 5 godina PC. AZ15v] 1
1.4 | Savjetnik ravnatelja za odnose s javnodcu 1 Drustven 110 5 godina PC, AZ1Sv] |
105 | Samostalni stru€ni referent 1, 11 Drustveni, opti ili ekonomski 32 2 podine PC, AZ15v] I
Ukupan broj izvréitelja 8
2. SAMOSTALNA SLUZBA ZA PRAVNE, ﬁu.&w POSLOVE I LIUDSKE POTENCIJALE b
201 : Rukoveditelj sluzbe Pravni 43 5 godina PC, AZ15v] I
2402 | Vidi struéni savjetnik u sredisnjem uredu I Pravni 36 4 aodine PC, AZ15v) |
2.1, ODJEL ZA PRAVNE | OPCE ADMINISTRATIVNE POSLOVE S
2.1.401 i Rukovoditelj odjela i ! Pravni 4.2 5 godina BC, AZ15v] 1
2.1.-02 | Vidi strutni savjetnik u srediSnjem uredu I Pravni 36 4 godine PC, AZ1Sv] 2 )
2.1.-03 | Visi struéni savjetnik 1 _Pravni 3.5 4 godine PC, AZ15v] ]
_2.1.-04 : Strufni savietnik i Pravni 33 | godina PC, AZ15v] 1
2.1.2. ODPSJEK ZA UREDSKO POSLOVANJE I PISMOHRANU
2.1.2.-401 | Rukovoditelj odsjeka 1 Provni 4.1 4 godine PC, SIP, PZ 15v] 1
2.1.2.-02 | Samostalni strugni referent 1, I Drutveni, opéi, tehnidki ili ekonomski 3.2 2 godine PC, SIP. PZ 15v] |
2.1.2.-03 : Strudni referent 1. i Drustveni, opéi, tehnicki ili n_ﬂunu____u_m_.f _______ 22 1 goding PC, SIF 1
2.1.2-04 | Struéni referentit, 11| Drustveni, opéi, tehnicki ili ekonomski 2.1 6 mjeseci PC, SIP 3
2.2, ODJEL ZA OPCE TEHNICKE POSLOVE -
2201 | Rukovoditelj odjela Wi Pravni 42 5 godina PC, AZ1Sv] 1
2302 Suunisaviemik I Drustveni, opéi, tehnicki ili ekonomski 33 I godina PC, AZISV] 1
22.1. | ODSIEK ZA ZASTITU NA RADU, ZASTITU OD POZARA | TEHNICKE POSLOVE .
2.2.1.-01 | Rukovoditelj odsjeka 1 Drustveni, tehnicki ili opéi 4.1 4 godine PC, PZ 15v]; SIZNR, SIZP 1
2.2.1.-02 : Samostalni struéni referent 11 I Drutveni, tehnicki ili opéi 3.1 1 godina PC, PZ 1Svl); SIZNR, STZP 1
2.2.1.-03 | Struéni referent 11, i DruStveni, opéi, tehni¢ki ili ekonomski 2.1 6 ameseci PC, VIBK 1
2.2.1.-04 | Administrativni referent-vozaé. | i Drudtveni, opéi, tehnitki ili ekonomski 1.2 | godina PC, VIBK I
222, | ODSJEK ZA INFORMATKU 1 INFORMACHSKU SIGURNOST e
2.22.-01 | Rukovoditelj odsjeka 1 Drustveni, tehnigki ili opéi 4.1 Sgodipe | TCVnUe tEERARR AR
2.22-02 | Samostalni struéni referent 1. i | Iefeonkied radoarstio, dekimichaite. 3.2 Sgodine | ' VOOMIEH FERSNAZT " g




Prilog 2. — popis radnih mjesta

_____ prirodostovno-matematickl. tehnicki, opci o
: Informatitki, radu viy, elekirotehnidki, ; i AZ WOSA; PEPL PE RSBP; AZ
22203 | Struéni referent I, m i b ik e e 2.2, | godina e 1
2.3, ODJEL ZA LIUDSKEPOTENCUALE )
2.3.-01 ; Rukovoditelj odjela | Pravni 4.2 5 godine PC, AZISv] 1
2.3.-02 | Visi strudni savjetnik u sredisnjem uredu I Pravni i6 4 podine PC, AZ18v) 1
_______ 2.3.-03 | Visi strutni suradnik I Pravni 34 3 podine PC, AZISv] 1
....... 2.3 | Swrudni savjetnik I Pravni 33 1 godina PC, AZ15v] !
2.3.-05 | Samostalni struéni referent 1. I Pravni 3.2 2 godine PC, PZ 15v] 1
Ukupan broj izvrSitelja | 30
3.-01 | Rukovoditelj sluZbe 4.3 3 godina PC, AZ15v] 1
302 | Vidi struéni savjetnik u sredisnjem uredu 1 Ekonomski 3.6 4 godine PC, AZ1Sv] 1
3.1 ODJEL ZA RACUNOVODSTVO
3.1.-01 | Rukovoditelj odjela I Ekonomski 4.2 5 godina PC, AZ 15v] 1
3.1.-02 | Visi struéni savjetnik 1 Ekonomski 33 4 godine PC, AZ 15v] 1
3.1.-03 | Samostalni struéni referent 1. 1l Ekonomski 3.2 2 godine PC, AZ1Sv) 2
3.1.-04 | Samostalni sorudni referent 11, 11 Ekonomski 3.1 | godina PC, AZ 15v] i
3.1.-05 | Stru¢ni referent | I Ekonomski 2.2 1 godina PC 5
32. ODJEL ZA FINANCLIE I STATISTIKU
3201 | ﬁ:wa....un_ﬁ_._ odjela | Ekonomski 4.2 5 godina PC, AZ 18] 1
3.2.-02 | Vigi strudni savijetnik I Ekonomski 3.5 4 podine PC, AZ 15v) 2
3.2.-03 | Samostalni struéni referent |. 11 Ekonomski 32 2 godine PC, AZ 15v] J_ 2
3.2.-04 | Strudni referent 1. il Ekonomski 2.2 lgodina | PC 3
33, ODJEL ZA NABAVU B
3.3.-01 | Rukovoditelj odjela I Ekonomski ili pravni 4.2 5 podina CIN, PC, AZ15v] |
3.3.-02 | Visi struéni savjetnik u sredi¥njem vredu I Pravni i6 4 godine CIN, PC, AZ1Sv] 1
3303 Samostalni struéni referent I1. 1 Ekonomski ili pravni 3.1 | godina CIN, PC, AZ 15v] 1
3.3.-04 | Struéni referent . 11 Ekonomski 22 1 godina CIN, PC 1
Ukupan broj izvriitelja 25
a. R ZA VIESTACENJE 3 = ] T BT 15
4.-01 195.?5 Hﬁ.mﬁ__wn za vjeStadenje 1 Medicina 4.6 5 godina OSR, PC AZ15v] 1
4.-02 | Vidi struéni suradnik 1 Pravni id 3 godine PC, AZI1Sv] L]
_____ 303 | Struéni savjetnik N I Pravni ili ekonomski 3.3 | godina PC, AZ1Sv] 1
4.-04 | Struéni referent 1. 1 Drudtveni, opci, tehnicki ili ekonomski 2.2 | godina PC 1
4.1, SLUZBA ZA VJESTACENJE U DRUGOM STUPNJU _
41,01 | Rukovoditslj stuZbe — visi vjeltak specijalist q Medicina 45 vt MRy mm”mmm_ma |
4,102 7 Visi vieStak specijalist 1 Medicina 3.12 e o . Gl s
4.1.-03 | Vigi strulni savjetnik — vieStak psiholog I Klinitka psihologija 39 5 godina OSR. PC, AZ158v] 1




Prilog 2. — popis radnili mjesta

SPEC
 4.1.-04 | Vigi strugni savietnik — vieStak socijalni radnik ] Socijaini rad 19 3 godina OSR, PC, AZ18v] 7
4.1.-05 | Visi strudni savjetnik — viedak rehabilitator 1 Edukacijska-rehabilitacija 39 5 godina OSR, PC, AZ1Sv] 2
4.1.-06 | Vigi struéni savietnik — viedtak logoped | Lagopedija 39 5 godina PC, AZ1Sv] 1
4.1.-07 | Visi struéni savjetnik — vjestak pedagog 1 Pedagogija 19 5 goding PC, AZISV] !
4,108 | Strudni referent 1. m Drustveni, opéi, tehnicki ili ekonomski i) 1 godina PC, SIP 1
4.1.409 | Struéni referent 11, 1l Drustveni, opéi, tehnicki ili ekonomski 2.) 6 mjeseci PC. 10
Ukupan broj irvrditelja | 34
4.2, PODRUCNI URED OSLIEK
108, i g OSR. PC, AZ15v)
4201 | Rukovoditelj podru¢nog ureda - vijedtak 1 MedicinaPrufiveni 4.4 u specijalnosti / i ,m_u_m“nﬁ_umh 1
5 godina ‘
B B i .k 10gili2g OSR, PC, AZ15v]
4.2.-02 | Vjedtak — specijalist I Medicina 311 s mwwnmu,uphm_m e PRI 12
4.2.-03 | Struéni savjetnik - vjestak psiholog 1 Psihologija 3.7 5 goding OS8R, FC, AZ15v] T
42204 | Struni savietnik — vjestak socijaini radnik 1 Socijalni rad 37 5 godina OSR, PC, AZ18v] 7
4.2.-05 | Strufni savietnik — viestak rehabilitator I Edukacijska-rehabilitacija =~ | 33 5 godina OSE, PC, AZ15v] 1
4.2.-06 | Struéni savjetnik — viestak logoped | Logopedija av 3 godina PC, AZ15v] 1
4.2.-007 ¢ Struéni savijetnik — vijedtak pedagog | Pedagogija g 5 godina PC, AZ15%] 1
4.2.-08 | Vidi strugni suradnik 1 Pravni 34 3 podine PC, AZ1Sv] 1
4209 | Strutni savjetnik 1 Pravai ili ekonomski 33, I godina PC, AZ1SV] 1
4.2,-10 | Struéni referent 1. 1 Drustveni, opéi, tehnicki ili ekonomski 22 1 godina FC, SIP I
4.2.-11 | Struéni referent 11. 1l Drustveni, opdi, tehnicki ili ekonomski 21 6 mjeseci PC 12
Ukupan broj izvrditelja | 39
4.3. PODRUCNI URED RLJEKA
e - - . 10g. Hi2g. OSR, PC, AZISVJ
4.3.-11 | Rukovoditelj podrucnog ureda - vjedtak I Medicina/Drodtveni 4.4 i wﬂu..unm_m_x_»rﬁmhw__n.. / bez SPEC/SPEC 1
4302 | Vjestak - specijalist I Medicing 211 =_wmwu%_.wm,a o 10
4.3.-03 : Stru¢ni savijemnik — vijeitak psiholog 1 Psihologija 3.7 5 godina OS8R, PC, AZ15v] |
4.3.-04 | Struéni saviemnik — vjestak socijalni radnik 1 Secijalni rad 3.7 5 podina OSR, PC, AZ18v] 4
4,305 | Struéni savietnik — viestak rehabilitator 1 Edukacijska-rebabilitacija a7 3 poding OS8R, PC, AZISv] 1
4.3.-06 | Strutni savjemnik — vieitak logoped 1 Logopedija 3.7 5 poding PC, AZISvI 1
4.3.-07 : Struéni savjeinik — vjestak pedagog | § Pedagogija 3.7 5 podina PC, AZ1Sv] 1
4,308 | Vigi struéni suradnik I Pravni 34 3 godine PC, AZISv] ]
4.3.-09 | Struéni savjetnik | Pravni ili ekonomski 33 1 godina PC, AZ15v] I
4.3.-10 1 Struéni referent 1. | Drusveni, opéi, tehnicki ili ekonomski 23 I goding — PC.SIP i
4.3.-11 | Struéni referent 11 1 Drustveni, opéi. tehnicki ili ekonomski 2.1 fi mjeseci PC 8
4.3.-12 | Vozat dostavljad 1l Tehnicki ili opéi 1.1 6 mjeseci PC, VIBK I
Ukupan broj izvrditelja 3

4




Prifog 2. — popis radnil mjesta
44, PODRUCNI URED SPLIT
. : - _ Hog .2 g OSR, PC, AZISVI
44401 : Rukovoditelj podruénog ureda— viestak | Medicina/Druitveni 44 u uﬂﬁmﬁw: { bez SPEC/SPEC 1
4402 | Vieimak - specijalist I Medicina an | 19 _ummm_h_wwﬂ__ i s
4.4.-403 | Struéni savjemnik — vjestak psiholog | Psihologija 3.7 5 godina OSR, PC, AZ18v] 2
4.4.-04 | Strufni savjetnik — vijestak socijalni radnik [ Socijalni rad 3.7 5 godina OSE, PC, AZ18v] 8
4405 | Strudni savjetnik — vjestak rehabilitator I Eduleacijska-rehabilitacija 37 5 godina OSR, PC, AZI5v] 1
4.4.-06 | Strugni savjetnik — vjedtak logoped I Logopedija 3.7 5 godina PC, AZ15v) i
4407 | Strucni savjetnik - viestak pedagog 1 Pedagogija A7 "5 godina PC, AZ1Sv] 1
4.4.-08 | Visi struéni suradnik 1 Pravni 14 3 godine PC, AZ15v) 1
4.4.-09 | Struéni savjemik i Pravni ili ekonomski i3, I godina PC, AZ1Sv i
4.4.-10 | Struéni referent 1. 1] Drustveni, opéi, tehnigki ili ekonomski F 1 godina PC, SIP 1
4.4.-11 | Struéni referent 11. 1 Druftveni, opdi, tehnieki ili ekonomski 21 6 mieseci PC 13
4.4.-12 : Vozal dostavljad 1 Tehnicki ili opéi 1.1 6 mjeseci PC, VIBK 1
Ukuopan broj 46
4.5 PODRUCNI URED VARAZDIN =
0w ili2g
4.5.01 | Rukovoditelj podrudnog ureds —viekiak I MediciaDrisivei 44 | uspecijainasti/ ﬁwﬂwﬁm% i
3 godina
4502 | Vjestak —specijalist I Medicina s | e, ﬁf%ﬁﬁ.ﬁu §
4.5.-03 © Struéni savietnik — vieStak psiholog I Psihologija 3.7 3 godina OSR, PC, AZ1Sv] 2
4.5.-04 + Strugni savietnik — viedtak socijalni radnik I Socijaini rad 37 3 poding OSR, PC, AZ1Sv] 3
4.5.05 | Strugni savjetnik — viestak rehabilititor I Edukacijska-rehabilitucija 2T 5 podina OSR, PC, AZ18v] 1
4506 | Struéni savjemik — viestak logoped I Logopedija 37 5 godina PC. AZISv] I
4.5.-07  Strutni savjemik — vjestak pedagog ] Pedagogija 37 5 podina PC, AZISv] |
4.5.-08 ; Visi struéni suradnik I iz I =) 14 3 podine PC, AZ1Sv] 1
4.5.-09 | Struéni savjemik | Pravni ili ekonomski 3.3 I godina PC, AZ1Sv] 1
4,5-10 | Struéni referent I, 1| Drusiveni, opéi, tehnicki ili ekonomski 22 i godina PC, SIP 1
4,5.-11 | Struéni referent 11. I Drustveni, opéi, tehnicki ili ekonomski 21 6 mjeseci PC 8
Ukupan broj fzvrsitelja | 30
4.6. PODRUCNI URED ZAGREB
10 g ili 2 g.
4.6.-01 | Rukovoditelj podrutnog ureds — vjestak I Medicina/Druftveni 44 | uspesijalaosti/ ohm‘. Pl AUV _
5 eoding z SPEC/SPEC
46,02 | Vjestak — specijalist I Medicing g | GBEE et 30
4.6.-03 | Strucni savienik - viestak psihoiog i Psihologija 29 5 godina OSR, PC, AZISv) 4
4.6,-04 | Strutni saviemik — viestak soctjalni radnik I Socijalni rad 3.7 5 podina OSR, PC, AZ15v] 11




Prilog 2. - popis radnih mjesta

4.6.-03 | Strueni savjetnik — vjedtak rehabilitator I Edukacijska-rehabilitacija 3.7 5 godina OSR, PC, AZ18v) 2
4.6.-06 | Strutni savjetnik — vieStak logoped 1 Logopediju 3.7 3 godina PC, AZ15v] 2
4607 : Strutni savjemik - vieStak pedagog. I Pedagogija 3.7 5 podina PC, AZ1Sv] 1
4.6-08 | Visi strudni suradnik I Pravni 34 3 godine PC, AZ15v] 1
4,609 | Strufnisavjetnik 1 Pravni ili ckonomski 3.3 1 godina PC, AZ1Sv) 1
4.6.-110) :MEP__“:W referent 1. in Drustveni, opéi, tehnicki ili ekonomski 2.2 1 godina . PC, SIP 1
4.6.-11 | Stru¢ni referent I1. M | Drusiveni, opéi, tehnicki ili ekonomski | 2.1 6 mjeseci PC 30
4.6.-12 | Vozat dostavljad | Tehnicki ili opéi 1.1 6 mijesec PC, VIBK 1
Ukupan broj izvriiteljn | 85
5. SEKTOR ZA PROFESIONALNU REHABILITACIIU 2
Pomocénik ravnatelja za profesionalnu Socijalni rad, psihologija ili edukacijska- .
301 | abiitactiy B ; u rehabilitacija ! 2 dgodinn PLALY, :
5-02 | Strudni referemt 1. 1 Dirustveni, opéi, tehnicki ili ekonomski 22 | godina PC 1
5.1. SLUZBA ZA PROFESIONALNU REHABILITACLIU
5.1.-01 | Rukovoditelj sluzbe | Soslishokod: M_ﬁ__ﬂﬁﬂ_ Sekacyekit-| 4 5 goding PC, AZ 1SV, |
=3 PO o : Psibologija®*, edukacijska-rehubilitacija®®,
51,40 Hﬁhﬂ“ﬂ.mﬁﬁ%_r specijalist za profesionalnu i Eﬂdﬂ% e a_#w‘__ﬁ o ._._.ﬂ__m_ 38 % it PC. AZ 1Sv, +*OSR "
o _ biomedicina i zdravsivo
5.1.-02 | Visi struéni savjetnik o srediSnjem uredu I Psihologija 3.6 4 godine OSR, PC, AZ15v] 1
5.1.-04 | Vigi struéni savjetnik u srediSnjem uredu I Edukacijska-rehabilitacija 1.6 4 godine 'OSR, PC, AZ15v) I
5.1.-05 | Visi strudni savjetnik u sredifnjem uredu 1 Socijalni rad i6 4 godine 0SR, PC, AZ]15v] 1
5.1.-06 | Visi struéni savjetnik u sredisnjem uredu I Odgojne znanosti 36 4 godine OSR, PC, AZ15v] 1
5.1.-07 | Visi struéni savjetnik u srediSnjem uredu | R Emﬂﬁuuasqiﬁf 16 4 godine 2 1503 |
52. SLUZBA ZA RAZVOJ PROJEKATA
5.2.:01 | Rukovoditelj slaibe [ Druftveni 4.3 5 godina PC, AZ15v] |
5.2.02 .____.nrah.mh_w&ﬁaﬁ:ann_r specijalist za profesionalnu | Drudtveni - 38 5 godina FE, AZISV] 1
5.2.-03 | Visi struni savjeinik u srediSnjem uredu I _ Drutveni 3.6 4 godine PC, AZ15v] 1
5.2.-04 | Visi strutni savjemnik 1 Druftveni 3.5 4 godine PC, AZ15v] 1
5.2.-05 § Struéni savietnik I Dirudtveni 33 1 podina PC, AZ15v] 1
5.2 -06 | Samostalni struéni referent 1. 1 Drustveni 32 2 podine PC, AZ15v] 1
5.2.-07 | Samostalni strudni referent IL I Druftvent 31 1 podina PC, AZ1Sv] 1
5.3. SLUZBA ZA RAZVOJ, EVALUACIIU 1 EDUKACIIU )
Fsihologiji, edukacijska-rehabilitacija,
5.3.-01 | Rukoveditelj sluzbe I soetjalni rad, odgojne snanosti il 13 5 goding PC, AZ 15v] |
- ! bomedicina i sdravstvo drodtveni
- - . e P Psihologija*?, edukacijska-rehabilitacija™®,
Y N s s e I sociali rad*, odgojas manosi** a3 5 godina PC. AZ 15v] **0SR 3
J biomedicing i adravstvo drubtveni
5.3.-03 | Visi strucni savjetnik u sredisnjem uredu [ Prihologija**, edukacijska-rehabilitacija**, 36 4 godine PC. AZ 1Sv] **OSR 5




Prilog 2. ~ popix radnih mjesta

socijalni rad®*, odgojne znanosti*® il
bicmedicing i zdravstvo drudiveni
Ukupan broj izvrditelja | 27
6. SEKTOR ZA Z. LIAVANIE | KONTROLU :
6.-01 wanna_m____ﬁwwﬂﬁ snstav zagelyjs an 1 Pravni ili ekonomski 4.6 5 godina G, AZ\5yd !
6.-02 | Strudni referent 1. m Drrustveni, opéi, tehnicki il ekonomski 2.2 | godina PC i
6.1. SLUZBA ZA ZAPOSLJAVANIE | POTICAJE =
6.1.-01 | Rukovoditelj sluzbe — 1 ] Pravni ili ekonomski 4.3 5 godina PC. AZ1Sy] 1
6,1.-02 | Visi struéni savjetnik u srediSnjem uredu | Pravni ili ekonomski 36 4 podine PC, AZ1Sv) 3
6.1.-03 | Visi struéni savjetnik Pravni ili ekonomski is 4 godine PC. AZ1Sv] 4
6.1.-04 | Visi struéni suradnik I Pravni ili ekonomski 34 3 godine PC, AZ|Sv) 2
........ 6.1.-05 | Strudni savietnik o I Prayni ili ekonomski 3 1 godina PC, AZ15v] 2
6.1.-06 | Samostalni struéni referent 1. 11 Pravni ili ekonomski 3.2 2 godine PC, AZ15v] 5
6.1.-07 | Samostalni struéni referent 1L 1] Pravni ili ekonomski %] 1 godina PC, AZ1Sv) 2
6.2, SLUZBA ZA KONTROLU KVOTNOG ZAPOSLIAVANJA
6.2.-01 | Rukovoditelj shutbe I Pravni ili Ekonomski 4.3 5 godina DSIe*2 PC AZ18v] 1
6.2.-02 : Visi struéni savjemik u sredidnjem uredu I Ekonomski 36 4 godine PC, AZ15v] 2
6.2-03 | Visi struéni savjemik I Ekenomski 13, 4 goding PC, AZ15v] 2
6.2.-04 | Vi&i struéni suradnik I Ekonomski 34 3 godine PC,AZ15v] 3
6.2,-05 | Vigi struéni saviemik u srediSnjem uredu I Pravni 36 4 godine DSI***, PC, AZ1Sv) 1
6.2.-06 | Visi struéni savietnik I Pravni 35 4 godine DSI***, PC, AZ18v] 2
6.2.-07 ; Visi strugni suradnik | Pruvii 34 3 godine DSI¥** PC. AZ18v] 3
6.2.-08 | Strucni savjemik I Pravni ili ckonomski 3.3 1 godina DSI***, PC, AZ1Sv] 1
6,209 | Samostalni strucéni referent 1. 1l Ekonomski 32 2 godine PC, AZ18v] 2
6.2.-10 | Samostalni strucni referent I, 1 Prayni ¥2 2 godine DSIve: PO AT1Sv] o
6.3, SLUZBA ZA NADZOR | KONTROLU NAMJENSKOG KORISTENJA SREDSTAVA
6.3.-01 | Rukovoditel| sluzbe - I Pravni ili ekonomski 4.3 5 godina PC, AZ1Sv] 1
6.3.-402 | Vidi struéni savjetnik u sredidnjem uredu I Pravni ili ekonomski a6 4 godine PC, AZ15v] 2
6.3.-03 | Vigi struéni savjetnik I Pravni ili ekonomski e 4 godine PC, AZ15v] 2
6.3.-04 | Vigi struéni suradnik 1 Pravni ili ekonomski 34 3 godine PC, AZISv] 2
6.3.-05 | StruCni savjemik 1 Pravni ili ekonomski 33 1 godina PC, AZISv] 1
5.3.-06 | Samostalni struéni referent 1. 1 Pravni ili ekonomski 32 2 godine PC, AZI5v] 2
Ukupan broj fzvrsiteljn |  5p
7. | SAMOSTALNI ODJEL ZA ODNOSE S JAVNOSCU I INF NJE Lo rwihe .
7.-01 | Rukoveditelj Odjcla | Drudtveni 4.2 5 godina PC, AZI1Sv] |
. 7-02 | Visi struéni savietnik 1 Druftveni 3.5 4 godine _PC, AZ15vJ 1
7.-03 | Struéni savjetnik o ) Druftveni 33 1 godina PC, AZ1Sv) 2
Ukupan broj izvrfitelja 4
SVEUKUPNO IZVRSITELJA | 412

L




Legenda:

* Stupanj struéne spreme oznaden je kako slijedi:

I - zaveien prijediplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani prijediplomski i diplomski sveuilisni studij i specijalisticki diplomski struéni studij

I1 - zavrien prijediplomski sveudilisni studij ili strugni studij u trajanju od najmanje tri godine
111 — srednja sruina sprema

*% Smjer strulne spreme za koji je propisan dopunski uyjet iz ¢lanka 22, Pravilnika (OSR)

%% Radna mjesta 71 koje je propisan dopunski uvjet iz ¢lanka 21. Pravilnika (DSI)

SKRACENICA OPIS SKRACENICA IZ KOLONE DOPUNSKI UVIETI
SPEC Struéna specijalizacija

AZ18v] [ AZISv] | Aktivno zmanje 1 ili 2 svjetska jezika

PZSy] Pusivno znanje svjetskog jezika

PC Usposobljenost za samostalan rad na PC )

AL WOSA Aktivno gnanje Windows operativiog sustava i aplikacija

PZ P Poznavanje programskih jezika

PZ RSBP Poznavanje 2nanje rada s barzama podataka

sip Strutnd ispit za djelatnike u pismohranama

VIBK Vozalki ispit B kategorije

SIZNR Struéni ispit za zastitu na radu

s1Zp Struéni ispit za zastitu od poZara

CIN Certifikat iz podrutja javne nabave

DSI Dirzawvni ispit

OSR Odobrenje za ssmostalan rad / rjeSenje o priznavanju prava na obavljanje djelatnosti

Prilog 2. — popis radnil mjesta







Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta

PRILOG 3.

OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA
U SREDISNJEM UREDU



Prilog 3. — opis pestova radnih mjesta w sredifnjem uredu

RAVNATELJ (0-01)

predstavlja i zastupa Zavod. poduzima sve pravne radnje u ime i za ratun Zavoda i zastupa
Zavod u svim postupcima na sudovima, u upravnim i drugim drzavnim tijelima te pravinim
osobama s javnim ovlastima

rukovodi i organizira rad i poslovanje Zavoda

predlaZze osnove poslovne politike, financijski plan i plan rada Zavoda

donosi akte iz svoje nadleznosti

osigurava provedbu zakona, Statuta, plana rada, financijskog plana i drugih op<ih akata Zavoda
podnosi izvjeséa Upravnom vijecu o radu i izvrSenju financijskog plana Zavoda

brine se ¢ zakonitosti uradu i poslovanju Zavoeda te namjenskom trofenju sredstava Zavoda

ZAMIENIK RAVNATELJA (0-02)

u sluéaju nenazoénosti il sprije¢enosti ravnatelja, zamjenjuje ravnatelja sa svim ovlastima i
odgovornostima u obavljanju njegovih poslova

sudjeluje u organizaciji rada i poslovanja Zavoda

prua pomoé ravnatelju u svim poslovima iz djelokruga ravnatelja

vodi brigu o nesmetanom prosljedivanju potrebnih podataka prema drugim organizacijskim
jedinicama

organizira, koordinira i kontrolira izvrSavanje poslova iz plana rada Zavoda

inicira unapredenje, razraduje i provodi organizacijske propise

popotrebi sudjeluje u teradi svih dokumenata iz djelokruga rada Zavoda

obavlja druge poslove koje mu odredi i povjeri ravnatelj

1. URED RAVNATELJA

SAVIETNIK RAVNATELJA ZA FINANCLISKO POSLOVANJIE (1.-01)

pruZa struénu pomoc ravnatelju, daje struéna misljenja i savjete u obavljanju svih poslova
vezanih ue financijsko poslovanje Zavoda

prati realizaciju financijskog poslovanja te procjenjuje realizaciju planova u odnosu na zakonske
i ugovorne obaveze Zavoda

izraduje strucne analize iz ckonomsko - financijskog podrugja za donoSenje planskih
dokumenata

izraduje elaborate i izvjeSéa vezane uz pnimjenu zakona i drugih propisa iz podrudja
financijskog poslovanja

predlaie mjere za unaprjedenje financijskog poslovanja Zavoda

sudjeluje u radu na zakonskim i ostalim propisima, strategijama, nermativnim aktima Zavoda,
programima i izvje5éima o radu Zavoda

prati propise iz dielokruga Zavoda

obavlja druge poslove koje mu odredi i povjeri ravnatelj

SAVIETNIK RAVNATELJA ZA RAZVOJ PROJEKATA (1.-02)

priuZa struénu pomoé ravnatelju, daje strutna misljenja i savjete u obavljanju svih poslova
vezanih uz projekie i projekine aktivoosti Zavoda

planira i pokrece projekte, upravlja opsegom, vremenskim rasporedom i izvriavanjem projekaia
prati uspjesnost i kvalitetu projekata, definira postupak upravijanja projekinim timovima,
resursima projekta, kvalitetom i rizicima projekta, izraduje izvjeSca o stanju projekata
optimizira koriitenja resursa Zavoda u realizaciji projekata i koordinira projektne aktivnosti
medu projektima

predlaze mjere za razvoj projekata | unaprjedenje projektnih aktivnosti Zavoda

sudjeluje u radu na zakonskim i ostalim propisima, strategijama, normativnim aktima Zavoda,
programima i izvjestima o radu Zavoda

prati propise iz djelokruga Zavoda



Frifog 3. — opis poslova radnih mjesia w sredidafem aredu

obavlja druge poslove koje mu odredi i povjeri ravnatelj

SAVIETNIK RAVNATELJA ZA USKLADENOST POSLOVANJA (1.-03)

prufa struénu pomo¢ ravnatelju. daje struéna misljenja i savjete u obavljanju svih poslova
vezanih uz pracenje uskladenosti poslovanja Zavoda

planira, organizira i kontrolira aktivnosti koje osiguravaju uskladivanju funkcioniranja i
poslovanja Zavoda s pravnom regulativom, internim aktima, politikama i procedurama
procjenjuje i upravlja rizicima u funkcioniranju i poslovanju Zavoda, predlaze mjere za
otklanjanje eksterne i interne neuskladenosti

predlaZe interne procedure za pracenje uskladenosti, razvoj dobre poslovne prakse, spriedavanje
sukoba interesa i koruptivnih radnji

predlaze mjere za unapriedenje zaStite osobnih podataka. zadtite poslovne tajne i informacijske
sigurnosti Zavoda

sudjeluje u radu na zakonskim i ostalim propisima, strategijama, normativnim aktima Zavoda,
programima i izvjeséima o radu Zavoda

prati propise iz djelokruga Zavoda

obavlja druge poslove koje mu odredi i povjeri raynatelj

SAVIETNIK RAVNATELJA ZA ODNOSE S JAVNOSCU (1.-04)

pruza struénu pomo¢ ravnatelju, daje struéna misljenja i savjete u obavljanju svih poslova
vezanih uz odnose s javnoséu Zavoda

planira, organizira i koordinira komunikacijske aktivnosti i poslove verane za odnose s
javnodéu, razvija eksterni i interni komunikacijski sustay

prati medije i analizira sadrZaj koji se odnosi na djelatnosti Zavoda

uskladuje rad suradnika koji sudjeluju u izradi publikacija Zavoda, obavlja urednicke i ostale
poslove u vezi s izdavanjem publikacija te sudjeluje u izdavatkim i promotivnim aktivnostima
it drugim protokolarnim dogadajima

osigurava ujednalenost, toénost i pravovremenost u odgovaranju na upite korisnika i tijela koja
se ticu djelokruga Zavoda

planira, organizira i koordinira poslove vezane uz odrzavanje kongresa, seminara, radionica u
organizaciji Zavoda

obavlja poslove sluzbenika za informiranje Zavoda

predlaze mjere za medijsko, promidzbeno i drugo prezentiranje aktivnosti Zavoda

sudjeluje u radu na strategijama, programima i izvjeséima o radu Zavoda

prati propise iz djelokruga Zavoda

obavlja druge poslove koje mu odredi i povjeri ravnatelj

SAMOSTALNI STRUCNI REFERENT L. (1.-05)

obavlja poslove dopisivanja za ravnatelja i zamjenika ravnatelja Zavoda i vodi administrativne
poslove u veel s tim

kontrolira ulaznu i izlaznu poStu za Ured ravnatelja

vodi priruénu pismohranu Upravnog vijeéa

vodi priruénu pismohranu tajnih akata

prima siranke

vodi adresar poslovnih partnera

vodi kalendar 1 dogovara termine zu sjednice/sustanke

prikuplja potrebne informacije o spisima. dokumentima, materijalu i sl. prema nalogu ravnatelja
i zamjenika ravnatelja

obavlja poslove telefoniranja

ispostavlja naloge za sluZbena putovanja te naloge za voinju sluzbenim automobilom

prati propise iz svog djelokruga rada

obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri nadredeni u okviru svojih znanja, struéne
spreme i siruéne osposohljenosti



Prilog 3. — apis poslova radnil mjesta u sredinjem uredu

2. SAMOSTALNA SLUZBA ZA PRAVNE, OPCE POSLOVE I LIUDSKE
POTENCIJALE

RUKOVODITELJ SLUZBE (2.-01)

organizira, kontrolira i vodi poslove iz nadleZnosti Sluzbe

predlaZe plan i program rada te izvjeicuje o radu Sluzbe

odgovara za struéno i kvalitetno te azurmo obavljanje poslova SluZbe i daje prijedloge za
unaprjedenje rada Sluzbe

sudjeluje u izradi plana rada i financijskog plana Zavoda

sudjeluje u izradi izvjeStaja o izvrienju plana rada Zavoda

sudjeluje v izradi strateskog plana Zavoda _

prati i primjenjuje propise iz djelokruga poslova Zavoda

daje prijedloge za unaprjedenje poslovanja i rjesavanje sustavnih pitanja imovinskopravnog
poslovanja Zavoda

izraduje prijedloge pojedinaénih i opéih akata, daje tumadenja propisa i struna misljenja te
obitovanje na nacrte propisa i akte drugih ustrojstvenih jedinica

zastupa Zavod u postupcima na sudovima, u drzavnim tijelima i pravinim osobama s javnim
ovlastima te provedi izvansudske postupke

pregledava ugovore i daje strucnu ogjenu o postajanju bitnih sastojaka nacrta ugovora te
potvrduje njihovu pravnu ispravnost prije sklapanja

koordinira i uskladuje rad SluZbe te daje upute odjelima unutar Sluzbe

obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
struéne spreme i struéne osposabljenosti

VISI STRUCNI SAVJETNIK U SREDISNJEM UREDU (2.-02)

rjesava najsloZenije poslove, daje misljenje i savjete te pruZa struénu pomocé iz podrucja rada
Sluzbe

prati i proudava propise, izraduje prijedloge akata i uputa iz podrudja rada SluZbe i Zavoda, te
pregledava nacrte akata drugih ustrojstvenih jedinica

radi na planu i programu rada te izvjes¢ima Sluzbe

pregledava i daje ofitovanje na nacrie propisa

zastupa Zavod na sudovima, u drzavnim tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima u
sudskim i drugim postupcima te provodi izvansudske postupke

izraduje i pregledava ugovore i daje struénu ocjenu o postojanju bitnih sastojaka nacrta ugovora
te potvrduje njihovu pravnu ispravnost prije sklapanja

daje prijedloge za rjeSavanje sustavnih pitanja imovinskopravnog poslovanja Zavoda

obavlja i druge posiove koje mu odredi | povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
struéne spreme i struéne osposobljenosti

2.1. ODJEL ZA PRAVNE I OPCE ADMINISTRATIVNE POSLOVE

RUKOVODITELJ ODJELA (2.1.-01)

organizira, kontrolira i vodi poslove iz nadleznosti Odjela

prediaze plan i program rada te izvjeséuje o radu Odjela

odgovara za struéno i kvalitetno te afurno obavljanje poslova Odjela i daje prijedloge za
unaprjedenje rada Odjela

izraduje prijedloge opéih i pojedinaénih akata, daje tumacenja propisa i strutna misljenja,
olitovanja na nacrte propisa i akte drugih ustrojstvenih jedinica

vodi predmete iz imovinsko-pravnih odnosa i po potrebi zastupa Zavod u tim postupcima na
sudu, u drzavnim tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima

pregledava ugovore i daje struénu ocjenu o postojanju bitnih sastojaka nacrta ugovora te
potvrduje njihovu pravnu ispravnost prije sklapanja
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koordinira rad izmedu ustrojstvenih jedinica u vezi poslovima iz nadleznosti Odjela te daje
misljenja i pruZa struénu pomoé drugim ustrejstvenim jedinicama

prati propise iz svog djelokruga

obavlja i1 druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
strucne spreme i struéne osposobljenosti

VISI STRUCNI SAVJETNIK U SREDISNJEM UREDU (2.1.-02)

rieSava najsloenije poslove, daje misljenje i savjete te pruZa strucnu pomod iz podrudja rada
Odjela

prati | proudava propise, izraduje prijedloge akata i uputa iz podrudja rada Odjela. SluZbe i
Zavoda, te pregledava nacrie akata drugih ustrojstvenih jedinica

radi na planu i programu rada te izvjeS¢ima Odjela i Sluzbe

pregledava i daje ofitovanje na nacrte propisa

zastupa Zavod na sudovima, u drzavnim tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima u
sudskim 1 drugim postupcima te provodi izvansudske postupke

obavlja poslove pravne pomoedi primjenom medunarodnih konvencija | wredbi Europskog
parlamenta i vijeca

izraduje i pregledava ugovore i daje struénu ocjenu o postojanju bitnih sastojaka nacrta ugevora
te potvrduje njihoyu pravnu ispravnost prije sklapanja

daje prijedloge za rjeSavanje sustavnih pitanja imovinskopravnog poslovanja Zavoda

obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih manja,
struéne spreme 1 struéne osposobljenosti

VISI STRUCNI SAVIETNIK (2.1.-03)

rjesava sloZenije poslove, daje misljenje i savjete te pruza struénu pomet iz podrucja rada
Odjela

prati i proutava propise, izraduje prijedloge akata i uputa iz podrudja rada Odjela

vodi postupke iz podrucja rada Odjela te po potrebi zastupa Zavod u postupcima na sudu. u
drzavnim tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima

izraduje i pregledava ugovore 1 daje stru€nu ocjenu o postojanju bitnih sastojaka nacrta ugovora
te potvrduje njihove pravou ispravoost prije sklapanja

pregledava nacrte akata drugih ustrojstvenih jedinica

vodi evidencije iz nadleZnosti Odjela

vodi evidenciju o pecatima i Stambiljima Zavoda

daje pisane i usmene odgovore i tumagenja zakonskih i drugih propisa

sudjeluje v izradi programa rada i izvjeSéa o radu Odjela

radi na poslovima iz podrudja ustrojstva i sistematizacije Zavoda i izraduje potrebne tiskanice i
materijale u povodu zahtjeva drugih institucija

obavlja | druge poslove koje mu odredi | povieri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
struéne spreme i struéne osposobljenosti

STRUCNI SAVJETNIK (2.1.-04)

rjiefava uobitajene sloZenije poslove, daje misljenje i savjete te pruZa struénu pomodé iz podruéja
rada Odjela

prati i prouéava propise te izraduje prijedloge nacrta akata iz podruéja rada Odjela

izraduje prijedloge ugovora i daje struénu ocjenu o postojanju bitnih sastojaka nacrta ugovora te
potvrduje njihovu pravnu ispravnost prije sklapanja

izraduje izvjeséa iz podrudja rada Odjela

vodi evidencije iz nadleznosti Odjela

Priprema prijedloge ofitovanja, izvjeséa i cdeovore na predstavke i prituibe

daje pisane i usmene odgovore, tumadenja uputa i informacije iz podrudja rada Odjela
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obavlja 1 druge poslove koje mu edredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
struéne spreme i struéne osposobljenosti

2.1.2. ODSJEK ZA UREDSKO POSLOVANIE I PISMOHRANU

RUKOVODITELJ ODSJEKA (2.1.2.-01)

organizira, kontrolira i vodi poslove iz nadleznosti Odsjeka

predlaze plan i program rada ie izvjeséuje o radu Odsjeka

brine za strufno, kvaliteino, pravovremeno i vijerodostojno provodenja pravila sukladno
propisima o uredskom poslovanju na nivou cijele ustanove te daje prijedioge za unapriedenje
rada i digitalnog informacijskog sustava

izraduje odgovore na upite zaposlenih vezane uz pravila, poslove i ostale postupke u upravijanju
dokumentacijom koja nastaje, zaprima se ili se koristi u poslovanju

kontrolira pravilnost arhiviranja gradiva te tofnost | pravodobnost obavljanja poslova
arhiviranja te daje upute i objainjenja zaposlenima pri obavljanju poslova arhiviranja

vodi knjigu primljene poSte, vodi destavnu knjigu za poStu, dostavnu knjigu za mjesto te
poStanske prijemne knjige

prima i ovjerava poSiljke pristigle postom, dostavljadem ili elektronitkim putem, otvara sve
zaprimljene podiljke, rasporeduje, razvrstava te po potrebi skenira zaprimljena pismena i
predmete

upisuje pismena v sluzbene evidencije Zavoda unutar digitalnog informacijskog sustava
obavlja poslove otpreme poSte, prima i razvrstava posiljke za otpremu, vodi knjige i ostale
evidencije za ofpremu poSiljaka fizitkim ili elektronskim putem

informira sttanke o stanju spisa

prati i prouCava propise i izraduje izvjesca iz podrudja rada Odsjeka

obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
strulne spreme i struéne osposobljenosti

SAMOSTALNI STRUCNI REFERENT 1. (2.1.2.-02)

]

rieSava manje slozene poslove, daje miiljenje te pruza struénu pomo< iz podrudja rada Odsjeka
sudjeluje u postupku davanja odgovora na upite zaposlenih vezane uz pravila, poslove i ostale
postupke u upravljanju dokumentacijom koja nastaje, zaprima se ili se koristi u poslovanju
izraduje prijedloge za unapredenjem i poboljianjem poslovanja

kontrolira pravilnost arhiviranja gradiva te toénost i pravodobnost obavljanja poslova
arhiviranja te daje upute i objaénjenja zaposlenima pri obavljanju poslova arhiviranja
sudjeluje u nadzoru kvalitetnog, pravovremenog i vjerodostojnog provodenja pravila sukladno
Uredn o uredskom poslovanju

vodi knjigu primljene podte, vodi dostavnu knjigu za poStu, dostavou knjigu za mjesto te
podtanske prijemne knjige

prima i ovjerava podiljke pristigle poStom, dostavljatem ili elektroniékim putem, otvara sve
zaprimljene posilike, rasporeduje, razvrstava te po potrebi skenira zaprimljena pismena i
predmete

upisije pismena u sluzhene evidencije Zavoda unutar digitalnog informacijskog sustava
obavlja poslove otpreme poSte, prima i razvrstava poSiljke za otpremu, vodi knjige i ostale
evidencije za otpremu posiljaka fizickim ili elektronskim putem

informira stranke o stanju spisa

prati propise iz svog djelokruga

obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja.
struéne spreme i struéne osposobljenosti

STRUCNI REFERENT 1. (2.1.2.-03)

rjesava jednostavnije poslove iz podruéja rada Odsjeka
organizira rad arhiva, predlaZe plan i program rada te izvjeSéuje o radu arhiva
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kontrolira pravilnost arhiviranja gradiva te tonost i pravodobnost obavljanja poslova
arhiviranja te priprema tekst uputa i objaSnjenja zaposlenima pri obavljanju poslova arhiviranja
vodi knjigu pismohrane, zbirnu evidenciju gradiva i evidenciju izdanog gradiva

vrii preuzimanje arhivskih jedinica, razvodenje spisa, odlaganje arhivskih jedinica

predlaZe gradivo koje treba unistiti ih prentjeti na neki drugi medij

vadi, odlaZe, ¢uva te digitalizira arhivsko i dokumentarmo gradivo

prati rokove prema propisima za izluivanje dokumentarmog gradiva

priprema za predaju i izlucuje arhivsko gradivo te izdaje preslike snimlijenog gradiva

obavlja struéne i tehnicke poslove koji se odnose na primitak i otpremu poste,

vodi knjigu primljene poste, vodi dostaveu knjigu za poStu, dostavnu knjigu za mjesto e
postanske prijemne knjige

prima i ovjerava posiljke pristigle postom, dostavijaéem ili elektronickim putem. otvara sve
zaprimijene posiljke, rasporeduje. razvrstava te po potrebi skenira zaprimljena pismena i
predmete

upisuje pismena u sluzbene evidencije Zavoda unutar digitalnog informacijskog sustava
obavlja poslove olpreme poSte, prima i razvrstava posiljke za otpremu, vodi knjige i ostale
evidencije za otpremu posiljaka fizickim ili elektronskim putem

informira stranke o stanju spisa

prati propise iz svog djelokruga

obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
struéne spreme 1 struéne osposobljenosti

STRUCNI REFERENT IL (2.1.2.-04)

]

obavlja uobilajene jednostavne administrativne poslove koji se odnose na primitak i otpremu
poite,

vodi knjigu primljene podte, vodi dostavnu knjigu za poStu, dostavnu knjigu #a mijesto te
poitanske prijemne knjige

prima i ovjerava podilike pristigle poStom, dostavljadem ili elektronickim putem, otvara sve
zaprimljene posilike, rasporeduje, razvrstava te po potrebi skenira zaprimljena pismena i
predmete

upisuje pismena u sluzbene evidencije Zavoda unutar digitalnog informacijskog sustava
obavlja poslove otpreme poste, prima i razvrstava pofiljke za otpremu, vodi knjige i ostale
evidencije za otpremu posiljaka fizickim ili elektronskim putem

vodi propisane ofevidnike i obavlja razne administrativne poslove

prati propise iz svog djelokruga

obavlja i druge poslove koje mu odredi i pevjeri neposredno nadredeni u okviru svojih manja,
struéne spreme i struéne osposobljenosti

2.2. ODJEL ZA OPCE TEHNICKE POSLOVE

RUKOVODITELJ ODJELA (2.2.-01)

organizira, kontrolira i vodi poslove iz nadiefmosti Odjela

predlaZe plan i program rada te izvjedéuje o radu Odjela

odgovara za struéne i kvalitetno te aZurno obavljanje poslova Odjela i daje prijedloge za
unaprjedenje rada Odjela

izraduje prijedloge opéih i pojedinatnih akata, daje tumacenja propisa 1 struéna misljenja,
oCitovanja na nacrte propisa i akie iz nadleznosti Odjela

koordinira, organizira i prati obavljanje poslova zastite na radu i zaStite od pozara

koordinira, organizira i prali obavljanje poslova odr#avanja sluzbenih vozila, strojeva, uredaja.
instalacija. poslova ¢iscenja i nabave iz nadleinosti Odjela

koordinira, organizira i prati obavljanje poslova vezane uz razvoj i unaprjedenje informatizacije.
informacijskog sustava i informaticke djelatnosti iz nadleZznosti Odjela;

koordinira rad izmedu ustrojstvenih jedinica unutar Odjela
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prati propise iz svog djelokruga
obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
struine spreme i struéne osposobljenosti

STRUCNI SAVIETNIK (2.2.-02)

rjefava uobiajene sloZenije poslove, daje midljenje i savjete te pruza struénu pomo¢ iz podrutja
rada Odjela

prati i proudava propise, izraduje prijedloge akata i uputa iz podru¢ja rada Odjela

sudjeluje u pripremi prijedloga uputa | misljenja iz podrudja rada Odjela

daje pisane i usmene odgovore i tumaéenja zakonskih i drugih propisa iz podruéja rada Odjela
vodi sluZbene evidencije vezane uz rad Odjela

vodi propisane o¢evidnike iz podrudja rada Odjela

sudjeluje u izradi programa rada i izvjeica o radu Odjela

prati i proutava propise iz podrucja rada Odjela

obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni v okviru svojih znanja,
struéne spreme i struéne osposobljenosti

2.2.1. ODSJEK ZA ZASTITU NA RADU, ZASTITU OD POZARA I TEHNICKE

POSLOVE

RUKOVODITELJ ODSJEKA (2.2.1.-01)

organizira, kentrolira i vodi poslove iz nadleznosti Odsjeka

predlaze plan i program rada, vodi propisane ocevidnike i izraduje izvjeséuje o radu Odsjeka
pruza struénu pomoé u provedbi | unapredivanju zaStite na radu i zastite od poZara, prati stanje
zadtite na radu kod poslodavea, sustavno unapreduje sigumost i zaStitu zdravlja radnika, radi
na sprietavanje ozljeda na radu, profesionalnih bolesti i drugih bolesti u vezi s radom,
sudjeluje u izradi opéih akata poslodavea te nadziranje primjene opéih i posebnih pravila zastite
na radu, organizira i provodi propisana osposobljavana radnika iz podrudja zasStite na radu |
zatite od pozara, obavlja organizacijske i operativne poslove zadtite od poZara;

koordinira i organizira obavljanje poslova odrZavanja sluZbenih vezila, strojeva, uredaja
instalacija, poslova iséenja uredski prostera i nabave iz nadleZnosti Odsjeka

izraduje plan za tekuée odrZzavanje poslovnih zgrada Zavoda i ustrojava i kontrolira potrebne
evidencije

prati propise iz svog djelokruga

obavlja i druge poslove koje mu odredi i povieri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
strucne spreme i struéne osposobljenosti

SAMOSTALNI STRUCNI REFERENT I1. (2.2.1.-02)

riesava uobiajene manje sloZene poslove i pruZa struénu pomoc iz podrucja rada Odsjeka
sudjeluje u provedbi postupaka iz podrudja zastite na radu i zastite od poiara

sudjeluje u obradi i pripremi podataka u pruZanje struéne pomoci poslodaveu, oviadtenicima,
povjerenicima te radnicima u provedbi i unapredivanju zastite na radu i zaStite od pozara

obavlja jednostavne pomocne poslove iz podrucja zastite na radu 1 zaStite od poZara

kontrolira dokumentaciju i vodi propisane ofevidnike iz podrudja rada Odsjeka

izraduje tablice | izvjesca za potrebe rada Odsjeka

ohavlja druge razli¢ite administrativne poslove

prati propise iz svog djelokruga

obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
struéne spreme i struéne osposobljenosti

STRUCNI REFERENT I1. (2.2.1.-03)

Rjefava uobicajene jednostavaije poslove iz podrudja rada Odsjeka
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- kontrolira dokumentaciju i vodi propisane evidencije

- izraduje tablice i izvjedca za Odsjek

- pomaze pri obavljanju poslova odrzavanja sluZzbenih vozila, strojeva, uredaja, instalacija,
poslova giséenja poslovnih prostora i nabave iz nadleznosti Cidsjeka

- obavlja druge administrativne poslove

- prali propise iz svog djelokruga

- obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
strufne spreme i struéne osposobljenosti

ADMINISTRATIVNI REFERENT - VOZAC (2.2.1.-04)

- izraduje potrebna izvjeicéa o obavljenim popraveima

- vodi evidenciju vozila, utrosak goriva, podatke o tehnickim pregledima i izviedéuje o stanju
voiila
vozi sluzbeni automobil i prevozi osobe za sluZbene potrebe u gradskom i medugradskom
prometu,

- izraduje plan potrebnih materijala za popravke

- brine se i predla’e nabavu sitnog inventara

- lzraduje potrebna izvjeséa o obavljenim popraveima,

- vozi sluzbeni automobil i prevozi osobe za sluzbene potrebe u gradskom prometu

- dostavlja materijale osobama odredenim za prijam

- popunjava potrebne podatke o vozilu, pregledava vozilo i brine se o njegovoj ispravnosti te
erganizira potrebne popravke

- predlaze nabavu potrebnog materijala za odrzavanje vozila

- brine se o Cistoci garaie i vozila

- prati propise iz svog djelokruga

- obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
stru¢ne spreme i struéne osposobljenosti '

2.2.2. ODSJEK ZA INFORMATIKU I INFORMACLISKU SIGURNOST

RUKOVODITELJ ODSJEKA (2.2.2.-01)

- obavija poslove vezane uz razvoj i unapriedenje informatizacije i informatitke djelatnosti;
pruZanje informatickih usluga za potrebe Zavoda

- predlaZe plan i program rada te izvjed¢uje o radu Odsjeka

- organizira i koordinira obavljanje poslova vezanih uz pravilan rad i odrzavanje racunala i
raCunalne opreme, nabavu i odrzavanje informatickog sustava

- obavlja peslove planiranja, upravijanja, nadzora i provodenja mjera sigurnosnog pristupa IT
uslugama za potrebe poslovanja, planiranja, upravljanja i nadzora koristenjem IT programa koji
¢ine IT uslugu te upravljanje rizicima informacijske sigurnosti

- organizira i koordiniranja informatitku edukaciju djelatnika

- provodi pripremu i organizaciju djelovanja informatickog sustava i pripadnih informatickih
resursa (ratunalne mreze, ratunala, pisaca, telefonije, programskih rjesenia).

- orgamizira i koordinira poslove kreiranja i odrzavanja internetske stranice

- prati propise iz svog djelokruga

- obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
strutne spreme i struéne osposobljenosti

SAMOSTALNI STRUCNI REFERENT 1. (2.2.2.-02)
- rjesava uobitajene manje sloZene poslove iz podru¢ja rada Odsjeka
- sudjeluje u postavljanju, testiranju i pracenju rada informatitke mreze
- dodjeljuje razmjestaj i kontrolira oslobadanje memorijskog prostora na magnetnim medijima
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vodi evidenciju o komunikacijskim uredajima, osobnim ratunalima, pisatima i ostaloj
informatickoj opremi

provodi preventivne i korektivne servisne postupke prema tehnitkoj dokumentaciyi te
pravodobno poziva servisnu sluzbu

koordinira i nadzire rad u vezi s podrSkom informati¢kim sustavima

vodi evidenciju o komunikacijskim uredajima, osobnim raéunalima, pisatima i ostaloj
informatitkoj opremi

brine o otklanjanju kvarova, problema i zastoja na klima — sustavima, sustavu besprekidnog
napajanja i informatickom sustavu

brine o provodenju preventivnih i korektivnih servisnih postupaka prema tehnickoj
dokumentaciji te pravodobno poziva servisnu sluzbu

prati propise iz svog djelokruga

obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
struéne spreme i struéne osposobljenosti

STRUCNI REFERENT 1. (2.2.2.-03)

rieSava jednostavnije poslove iz podrudja rada Odsjeka

sudjeluje u pomoénim poslovima postavljanja, testiranju i pracenju rada informaticke mreze
vodi evidenciju o komunikacijskim uredajima, osobnim ratunalima, pisatima 1 ostaloj
informatickoj opremi

provodi preventivne i korektivine servisne postupke prema tehnickoj dokumentaciji te
pravodobno poziva servisnu sluzbu

vodi evidenciju o komunikacijskim uredajima, osobnim ratunalima, pisalima i ostalo)
informati¢koj opremi

brine o prijavama kvarova, problema i zastoja na klima — sustavima, sustavu besprekidnog
napajanja i informati¢kom sustavu

dodaje objave i drugi sadrzaj na internetske stranice Zavoda

brine © provodenju preventivnih i korektiviih servisnih postupaka prema tehnickoj
dokumentaciji te pravodobno poziva servisnu sluzbu

prati propise iz svog djelokruga

obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
struéne spreme i struéne osposobljenosti

2.3. ODJEL ZA LJUDSKE POTENCILJALE

RUKOVODITELJ ODJELA (2.3.-01)

-

organizira, kontrolira i vodi poslove iz nadleinosti Odjela

prediaze plan i program rada te izvjeiéuje o radu Odjela

odgovara za struéno i kvalitetno te aZurno obavljanje poslova Odjela i daje prijedloge za
unaprjedenje rada Odjela

predlaze aktivnu politiku upravljanja i razvoja ljudskih potencijala, izraduje prijedioge opCih i
pojedinatnih akata, daje tumadenja propisa i struéna misljenja, oitovanja na nacrie propisa |
akte drugih ustrojstvenih jedinica

rjeSava predmete iz radno-pravnih odnosa i zapoSljavanja i po potrebi zastupa Zavod u tim
postupcima na sudu, u drzavnim tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima

pregledava ugovore iz radno-praviih odnosa i daje struénu ocjenu o postojanju bitnih sastojaka
nacrta ugovora te potvrduje njihovu pravnu ispravnost prije sklapanja

predlaZe i provodi metodologiju rada u vezi s upravljanjem i razvojem ljudskih potencijala
koordinira rad izmedu ustrojstvenih jedinica u vezi s razvojem i upravljanjem ljudskih
potencijala te radnim odnosima i zapodljavanjem te daje misljenje i pruza strudnu pomoc u vezi
5 um

prati i proucava propise iz podrucja rada Odjela
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obavlja i druge poslove koje mu odredi i povieri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
struéne spreme i struéne osposobljenosti

wél STRUCNI SAVJETNIK U SREDISNJEM UREDU (2.3.-02)

rjesava najsloZenije poslove, daje miSljenje i savjete te pruza struénu pomod iz podrudja rada
Odiela

prati i prouéava propise, izraduje prijedloge akata 1 uputa iz podruéja rada Odjela

radi na planu i programu rada te izvjeséima Odjela

pregledava i daje ofitovanje na nacrie propisa

vodi postupke u povodu prijave zbog povrede radne obveze, rjeSava predmete iz radno-
pravnih odnosa i zaposljavanja te po potrebi zastupa Zavod u tim postupcima na sudu,
u drzavnim tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima

izraduje i pregledava ugovore o radno-pravnim odnosima te daje struCnu ocjenu o
postojanju bitnih sastojaka nacrta ugovora te potvrduje njthovu pravnu ispravnost prije
sklapanja

sudjeluje u izradi opéih i pojedinatnih akata iz podrutja upravljanja | razvoja ljudskih
potencijala

daje pisane | usmene odgovore | tumatenja zakonskih i drugih propisa iz podrudja radno-
pravnih odnosa

prati | prouc¢ava propise iz podrudja rada Odjela

pbavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
strudne spreme i struéne osposobljenosti

VISI STRUCNI SURADNIK (2.3.-03)

rjesava sloZenije poslove, daje misljenje 1 savjete te pruza struénu pomoé iz podrudja rada
Odjeta

prati i proucava propise izraduje prijedloge akata | uputa iz podrudja rada Odjela

sudjeluje v izradi opéih i pojedinacénih akata iz podrucja upravljanja i razvoja ljudskih
potencijala

daje pisane i usmene odgovore i tumacenja zakonskih i drugih propisa 1z podrudja radno-
pravnih odnosa

izraduje ugovore o radu, ugovore o djelu, pojedinaéne odluke i druge akte vezane uz radno-
pravne odnose

tiskanica iz radnih odnosa 1 zapoSljavanja

obraduje | priprema podatke u vezi s natjecajnim postupcima za zasnivanje radnog odnosa,
priprema materijale i sudjeluje u provodenju testiranja u vezi sa zaposljavanjem radnika

vodi sluzbene evidencije vezane uz radno pravne adnose

vodi propisane oCevidnike 1z podru¢ja radno—pravnih odnosa zaposlenika

sudjeluje v izradi programa rada i izvjeiéa o radu Odjela

prati i prou¢ava propise iz podrucja rada Odjela

obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih zanja,
struéne spreme | struéne osposobljenosti

STRUCNI SAVJETNIK (2.3.-04)

riedava sloZenije poslove, daje misljenje i savjete te pruza struénu pomeé iz podrudja rada
Odjela

prati i prouCava propise, izraduje prijedloge akata i uputa iz podrudja rada Odjela

sudjeluje u pripremi prijedioga opcih i pojedinacnih akata iz podruja ljudskih potencijala

daje pisane | usmene odgovore i tumadenja zakonskih i drugih propisa iz podrucja radno-
pravnih odnosa

izraduje ugovore o radu, ugovore o djelu, pojedinaéne odluke i druge akte vezane uz radno-
pravne odnose
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tiskanica iz radnih odnosa i zapoSljavanja

obraduje i priprema podatke u vezi s natjeajnim postupcima za zasnivanje radnog odnosa,
priprema materijale i sudjeluje u provodenju testiranja u vezi sa zapoSljavanjem radnika

vodi sluzbene evidencije vezane uz radno pravie odnose

vodi propisane o¢evidnike iz podrudja radno—pravnih odnosa zaposlenika

sudjefuje u izradi programa rada i izvjedca o radu Odjela

prati | proucava propise iz podruéja rada Odjela

obavlja 1 druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
struéne spreme i struéne osposobljenosti

SAMOSTALNI STRUCNI REFERENT 1. (2.3.-05)

rjesava uobiajene minje slozene poslove. daje misljenje 1 savjete te pruZa struénu pomoc iz
podruéja rada Odjela

izraduje ugovore o radu i pojedinaéne odluke vezane uz radno-pravne odnose

vodi kadrovsku ubiljeZbu, aZurira sve vrste promjena iz radnog odnosa za radnike Zavoda u
aplikativnom sustavu

popunjava prijave i odjave radnika i sve vrste promjena te izraduje potvrde

vodi sluZbene evidencije vezane uz radno pravne odnose

vodi propisane ofevidnike iz podrudja radno—pravnih odnosa zaposlenika

izraduje tablice i izvjesca za potrebe kadrovske evidencije

sudjeluje u provedbi javnog natjecaja za zasnivanje radnog odnosa

prati i proutava propise iz svog djelokruga

abavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
struéne spreme i struéne osposobljenosti

3. SAMOSTALNA SLUZBA ZA FINANCLJE, RACUNOVODSTVO I
NABAVU

RUKOVODITELJ SLUZBE (3.-01)

organizira, kontrolira i vodi poslove iz nadleinosti Sluzbe

predlaze plan i program rada te izvjeicuje o radu Sluzbe

odgovara za strufno i kvalitetno te aZzurno obavljanje poslava SluZbe i daje prijedloge za
unapriedenje rada Sluibe

vodi brigu o urednom, pravovremenom i tofnom izvriavanju svih zadada iz svog djelokruga
rada, te nesmetanom prosljedivanju potrebnih podataka prema drugim organizacijskim
Jedinicama Zavoda

prati, proucava i primjenjuje propise iz podrucja rada Sluzbe

daje struéna misljenja i savjete u vezi poslovanja iz svog djelokruga

sudjeluje u izradi godisnjeg financijskog plana i izvjeséa o poslovanju | radu Zavoda
sudjeluje v izradi plan nabave i kontrolira provodenje postupaka javne nabave

sudjeluje i koordinira u izradi godi¥njih i kvartalnih financijskih planova i plana rada Zavoda
sudjeluje u izradi izvjeStaja o izvrienju plang rada Zavoda

sudjeluje v izradi sirateskog plana Zavoda

planira koristenje novEanih sredstava po namjeni i kontrolira isplatu i namjensko trofenje
sredstava Zavoda

izraduje sustav financijskog upravljanja i kontrola

odgovoran je za zakonitost i pravilnost rada Samostalne sluZbe za financije, ratunovodstvo i
nabavu

sudjeluje u izradi 1zvjeSéa za potrebe statistickih izvjeStavanja

obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
struéne spreme i struéne osposobljenosti
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VISI STRUCNI SAVIETNIK U SREDISNJEM UREDU (3.-02)

riesava najslozenije posiove, daje misljenje i savjete te pruZa struénu pomoe iz podrudja rada
Sluzbe

prati, prou¢ava i primjenjuje propise iz podrucja rada Sluzbe

radi na planu i programu rada te izvjeiéima SluZbe

izraduje godinji financijski plan, financijske planove 1 izvjeiéa o poslovanju i radu Zavoda
izraduje plan koristenja novéanih sredstava po namjeni i kontrolira isplatu i namjensko
trofenje sredstava Zavoda

sudjeluje u izradi plana nabave

daje odgovare na upite nadleznih institucija vezanih uz financije racunovodstvo 1 nabavu
sudjeluje u izradi plana koriStenja novéanih proracunskih sredstava i nadzoru namjenskog
trodenja sredstava Zavoda

izraduje i obraduje podatke i izraduje izvjeica za potrebe statistiCkih izvijeStavanja

izraduje strateske planove

sudjeluje v pripremi i izradi plana financijske kontrole i rizika

sudjeluje u obraunu plaéa unutar sustava COP

obavlja i druge poslove koje mu edredi | povjen neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
struéne spreme i struéne osposobljenosti

3.1. ODJEL ZA RACUNOVODSTVO

RUKOVODITELJ ODJELA (3.1.-01)

organizira, koordinira, planira, kontrolira i upravlja radom Odijela, planira obavljanje poslova
koji ée se izvrSavati u Odjelu. ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu Odjela i predlaze
njthovo rjeSavanje

pruZa struénu pomeé Rukoveditelju Samostalne sluzbe u obavljanju poslova iz djelokruga
rada Odjela

predlaZe plan i program rada te izvjedéuje o radu Odjela

edgovara za struno i kvalitetno te azuro obavljanje poslova Odjela i daje prijedloge za
unaprjedenje rada Odjela

prati propise iz podrucja sustava raéunovodstva, te uskladuje rad Odjela s promjenama

daje strucna misljenja i savjete u vezi poslovanja iz svog djelokruga

sudjeluje u izradi plana rada, financijskog plana i plana nabave Zavoda

provadi sloZenije radunovodstvene poslove vezano za knjigovodstvenu dokumentaciju
osnovnih sredstava 1 sitnog inventara

prati izvriavanja plaéanja iz drzavne riznice i povrat refundiranih troskova u drzavnu

riznicuy, izvriavanje prihoda i rashoda, priprema analize trofkova i druge analize
materijalno-financijskog poslovanja po potrebi i na zahtjev rukovoditelja Sluzbe

prati propise iz podrucja sustava raunovodstva prema vazecem Zakonu, Pravilnicima o
proratunskom raCunovodstyu i raunskom planu te ih uskladuje s radom Odjela

koordinira s Rukovoditeljem SluZbe radi zakonitog i toénog obavljanja poslova iz nadleinosti.
sastavlja izvjeséa o financijskom poslovanju Zavoda

vodi financijsko knjigovodstvo

obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
strucne spreme i struéne osposobljenosti

VISI STRUCNI SAVJETNIK (3.1.-02)

rjesava uobicajene sloZene poslove. daje miSljenje i savjete te pruZa struénu pomoé iz
podrucja rada Odjela a koji se odnose na ratunovodstvo i poslove raéonovodstva



Prifog 3. — opis poslova radnih mjesta u sredifnjem wredu

pruza struénu pomoé Rukovoditelju odjela

prati propise iz podrudja sustava ratunovodstva, te uskladuje rad Odjela s promjenama

daje struéna misljenja i savjete u vezi poslovanja iz svog djelokruga

prati izvriavanja placanja iz drzavne riznice i povrat refundiranih trofkova u drzavnu
riznicy, izvriavanje prihoda i rashoda, priprema analize trofkova i druge analize materijalno-
financijskog poslovanja po potrebi i na zahtjev rukovoditelja

sudjeluje u provodenju raéunovodstvenih poslova

sudjeluje u kontroli ratunovodstvenih podataka koja obuhvaéa provjeru pravilnosti poslovanja
i otklanjanje utvrdenih nepravilnosti

sudjeluje na poslovima provjere i uskladenosti podataka u poslovnim knjigama

sudjeluje v izradi financijskih izvjesca

sudjeluje u poslovima vodenja financijskog knjigovodsiva

abavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog u okviru svojih znanja, struéne
spreme i struéne osposobljenosti

za svoj rad neposredno odgovara Rukovoditelju Odjela za raCunovodstvo

SAMOSTALNI STRUCNI REFERENT 1. (3.1.-03)

rjeSava uobiéajene manje slozene poslove, daje midljenje i savjete te pruZa struénu pomoc iz
podrucja rada Odjela

prati. proucava i primjenjuje propise iz podrucja rada Odjela te vodi brigu da se
racunovodstveni i financijski poslovi obavljaju u skladu s vaze¢im pravilnicima, standardima i
zakonskim propisima

radi na planu i programu rada te izvjes¢ima Odjela

daje odgovore na upite nadleZnih institucija vezanih uz financije 1 radunovodsivo
organizira i uskladuje podatke financijskog knjigovodstva, brine za tognost | aZurnost
obuavljanja poslova financijskog knjigovodsiva

prima i izdaje knjigovodstvene dokumente, pregledava ih i unosi u odgovarajuée posloyne
knjige

brine da su unosi pravodobni. potpuni i ispravni

prati nabavku nekretnina, opreme i drugih osnovnih sredstava, uplate i isplate na Ziro radun,
nabavku i prodaju robe 1 usluga, kredite i dr.

zaprima i obraduje dokumentaciju vezanu za isplate placa, izratunava osobne dohotke
zaposienika, kredite, administrativae zabrane itd..

sudjeluje v obratunu placa unutar sustava COP

priprema racunovodstvene izvjeStaje s kojima upoznaje upravu poduzeda

kontrola ratunovodstvenih podataka koja obuhvada provjeru pravilnosti poslovanja i
otklanjanje utvrdenih nepravilnosti

provjerava i uskladenost podataka u poslovnim knjigama

provjerava i ocjenjuje udinkovitost ratunalnih programa i vodi brigu o osiguranju od
nedopustenih, odnosno neovlastenih zahvata

bavi se i raéunovodstvenim usporedivanjem 1 analizom finaneijskih i statistiCkih podataka
pohranjivanje i odlaganje svih vrsta dokumentacije u arhivu ratunovoedstva

sudjeluje u izradi stratefkih planova

sudjeluje u pripremi i izradi plana financijske kontrole i rizika

obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
struéne spreme i struéne osposobljenosti

pracenje i kontrola izvoda prijelaznog racuna i izvoda kvole

SAMOSTALNI STRUCNI REFERENT I1. (3.1.-04)

-

rjesava uobicajene manje sloZzene poslove, daje misljenje te pruZa struénu pomo¢ iz podrudja
rada Odjela
prati, prou¢ava i primjenjuje propise iz podrucja rada Odjela
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brine za tognost i azurnost obavijanja poslova financijskog knjigovodstva

knjizi poslovne dogadaje na osnovnim ralunima Glavne Knjige obveza i imovine

sudjeluje u postupku davanja odgovora na upite korisnika vezana uz raunovodstvene poslove
sudjeluje u izradi financijskih izvjeitaja te obavlja i druge poslove po nalogu Rukovoditelja
Odjela

kontrolira ispravnost knjiZzenja kroz dnevnike, zakljuduje sinteticka konta i kontrolira njihovo
knjiZenje

sreduje proknjizenu dokumentaciju po vrstama dokumenata, te je odlaZze u pismohranu
prikuplja podatke za izradu financijskih izvjedtaja te obavlja i druge poslove po nalogu sloZene
poslove organizacije, daje misljenje te pruza struéno pomo¢ iz podriéja rada odjela

provodi raéunovodstvene poslove: kontiranje knjigovodstvene dokumentacije. evidentiranje i
obralunavanje naloga za sluZbena putovanja, uskladenje analiticke i sintetiCke
knjigovodstvene evidencije, obavljanje evidencije osnovnih sredstava i sitnog inventara,
izdavanje potvrda i IP kartica, kontrola i obradun bolovanja, kontrola i obradun plaéa,
autorskih honorara, naknada temeljem ugovora o djelu, naknade za projekte

sudjeluje u obraéunu pla¢a unutar sustava COP

sudjeluje u sastavljanju rzvjeséa o hinancijskom poslovanju Zavoda

obavlja i druge poslove koje mu odredi i| povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
struéne spreme i struéne osposobljenosti

pracenje i kontrola izvoda prijelaznog raduna i izvoda kvote

STRUCNI REFERENT L. (3.1.-05)

rjesava jednostavnije poslove, daje misljenje te pruza struénu pomoé iz podrudja rada Odjela
prati i primjenjuje propise iz podrucja rada Odjela

knjiZzenje izvoda prijelaznog ratuna i knjizenje izvoda kvote

kontirane financijske dokumente (URE) unosi u radunalo i zatvara iste po plaanju

obavlja formalnu i logi¢nu kontrolu i priprema financijske dokumente za pladanje
kontirane financijske dokumente unosi u racunalo

vodi blagajnitko poslovanje, vodi evidenciju dugotrajne materijalne imovine i sitnog
inventara, priprema podatke i dokumentaciju za provodenje popisa i suraduje s &lanovima
povjerenstava za popis imovine te knjigovodstveno provodi utvrdene razlike po nalogu
nadredenog,

sudjeluje u obradunu placa unutar sustava COP

izraduje statisticka izvjesca v svezi s placama

obavlja obraun autorskih honorara i naknada temeljem ugovora o djelu

popunjava obrasce za potroSatke kredite 1 vodi evidenciju o tome

pracenje i obrada [0S-a

po potrebi sudjeluje u sastavljanju izvieséa o financijskom poslovanju Zavoda i drugih
propisanih izvijedéa

obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
strutne spreme i struéne asposobljenost

3.2. ODJEL ZA FINANCLIE I STATISTIKU

RUKOVODITELJ ODJELA (3.2.-01)

organizira, koordinira, planira, kontrolira i vedi poslave iz nadleznosti Odjela za financije i
statistika

pruZa struénu pomoé Rukovoditelju Samostalne sluzbe u obavljanju poslova iz djelokruga
rada Odjela .

prati propise iz podruéja sustava financija i statistike, te uskladuje rad Odjela s promjenama
vodi brigu o urednom, pravovremenom i toénom izvriavanju svih zadada iz svog djelokruga
rada, te nesmetanom prosljedivanju potrebnih podataka prema drugim organizacijskim
jedinicama Zavoda
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- sudjeluje i izradi plana rada Zavoda

- sudjeluje u izradi strateSkog plana Zavoda

- sudjeluje u izradi godidnjeg financijskog plana, financijskih planova i izvjeséa o poslovanju i
radu Zavoda
sudjeluje v izradi plana koriStenja novéanih sredstava i nadzoru namjenskog trodenja sredstava
Zavoda

- suraduje i kontaktira sa sluzbenicima nadleznog Ministarstva, Ministarstva financija,
Ministarstva uprave i ostalih nadleznih institucija

- sudjeluje u izradi plan nabave i provodenju postupke javne nabave

- sudjeluje u pripremi i izradi plana financijske kontrole i rizika, prati tekucu likvidnost i
dospjele obveze placanja
obraduje podarke i izraduje izvjeSca za potrebe statistitkih izvjeStavanja

- obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
struéne spreme i struéne osposobljenost

VISI STRUCNI SAVJETNIK (3.2.-02)

rjesava uobitajene sloZene poslove, daje misljenje i savjete te pruza struénu pomoé iz
podru¢ja rada Odjela a koji se odnose na financije

- prati, proucava i primjenjuje propise iz podrucja rada Odjela

- obraduje statisticke podatke i izraduje statistiCke pokazatelje vezane uz poslove i programe
Zavoda
sudjeluje u izradi sustava 1 izvjeséivanju o stanju sustava financijskog upravljanja i kontrola
vodenje statistickih i analitickih izvjestaja
prati izvriavanja plaanja iz drzavne riznice i povrat refundiranih trofkova u drZavnu riznicu.
izvriavanje prihoda i rashoda, priprema analize troskova i druge analize materijalno-
financijskog poslovanja po potrebi i na zahtjev rukoveditelja
sudjeluje u izradi godiSnjeg financijskog plana, financijskih planova i izvjeséa o poslovanju i
radu Zavoda
sudjeluje u izradi plana koriStenja novianih sredstava i nadzoru namjenskog trofenja sredstava
Zavoda
sudjeluje u izradi plan nabave
pracenje izvoda SAP-a i placanja unutar Drzavne riznice te odobravanje zahtjeva za placanje
sudjeluje u izradi i dostavlja propisana izvjesca, te izvjeSca na zahtjev tijela upravljanja o
aktivnostima i sredstvima planiranim i utroSenim za programe, mjere i aktivnosti Zavoda (za
potrebe EUROSTAT-4, drZavne potpore i sl.)

- Unos sklopljenih Ugovora u registar i pracenje realizacija po sklopljenim Ugovorima
ohavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
struéne spreme i struéne osposobljenosti

SAMOSTALNI STRUCNI REFERENT L. (3.2.-03)

rjeSava uohiGajene manje sloZene poslove, te pruZa struénu pomoc iz podrucja rada Odjela a
koji se odnose na financije, statistiku 1 nabavu

- prati, proucava i primjenjuje propise iz podrudja rada Odjela
evidentira i obraduje podatke hnancijskog knjigovodstva

- sudjeluje u izradi sustava i izvjes¢ivanju o stanju sustava financijskog upravljanja i kontrola

- sudjeluje u obradi statistickih podataka vezanih uz financiranje i nabavu

- sudjeluje v izradi i dostavlja propisana izvjesca te sudjeluje u nadzoru namjenskog trofenja
sredstava Zavoda

- obavlja poslove likvidature svib financijskih dokumenata i brine se o pravovremenom
izvriavanju obveza, vodi analitiku dospijeca

- sudjeluje u izradi i dostavlja propisana izvjeica, te izvjesca na zahtjev tijela upravljanja o
aktivnostima i sredstvima planiranim i utrofenim za programe, mjere i akuvnosti poticanja
zaposljavanja osoba s invaliditetom (za potrebe EUROSTAT-3)

- sudjeluje u nadzoru namjenskog troSenja sredstava Zavoda
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Unos sklopljenih Ugovora u registar | pracenje realizacija po sklopljenim Ugovorima

2 svoj rad neposredno odgovara Rukovoditelju Odjela za financije, statistiku 1 nabavu
obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredni nadredeni u okviru svojih znanja,
struéne spreme i struéne osposobljenosti

STRUCNI REFERENT 1. (3.2.-04)

riesava jednostavnije poslove, daje misljenje te pruza struénu pomo¢ iz podrudja rada Odjela
prati 1 primjenjuje propise iz podrudja rada Odjela

obavlja formalnu i logiénu kontrolu i priprema financijske dokumente za placanje

obavlja likvidaturu financijskih dokumenata i brine se o pravovremenom placanju raéuna
sudjeluje u obraéunu placa

izraduje statisticka izvieséa u svezi s platama

obrada zahtjeva i obraéun naknada troskova vjestafenih osoba

unos zahtjeva i priprema za plaanje kroz poslovne knjige

izrada i obratun putnih naloga i priprema za isplatu, blagajnicko poslovanje.

po potrebi sudjeluje u sastavljanju izvjeica o financijskom poslovanju Zaveda i drugih
propisanih izvijeica

obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
strufne spreme 1 strutne osposobljenosti

3.3. ODJEL ZA NABAVU

RUKOVODITELJ ODJELA (3.3.-01)

organizira, koordinira, planira, kontrolira i vodi poslove iz nadleznosti Odjela za nabavu
prati propise iz podrudja sustava javne i nabave, te uskladuje rad Odjela s promjenama
utvrdivanje ukupne potrebe za nabavom roba, radova i usluga

vodi brigu o urednom, pravovremenom 1 toénom izvriavanju svih zadaca iz svog djelokruga
rada, te nesmetanom prosljedivanju potrebnih podataka prema drugim organizacijskim
jedinicama Zavoda

vodi brigu o radnoj disciplini 1 efikasnosti rada u Odjelu

predlaZe i izraduje plan | program rada odjela te izvieSéa o radu odjela

sudjeluje v izradi strateSkih planove, te plana i programa rada Odjela

sudjeluje u pripremi i provedbi postupaka javne nabave

koordinira i sudjeluje u pripremi i izradi plana nabave i financijskog plana

sudjeluje u izradi izvjesca za potrebe statistickih izvjestaja iz djelokruga Odjela

obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog u okviru svojih znanja. struéne
spreme i struéne psposobljenosti

za svoj rad neposredno odgovara rukovoditelju Samostalne sluzbe za financije, raéunovodstvo
i nabavu

VISI STRUCNI SAVIETNIK U SREDISNJEM UREDU (3.3.-02)

rjesava najslozenije poslove, daje misljenje i savjete te pruZa struénu pomoc iz podrudja rada
Odjela koji se odnose na javnu nabavu

pruza strunu pravonu pomoc Rukoveditelju odjela

prati, proutava i primjenjuje propise iz podrudja javne nabave

izraduje plan nabave i sudjeluje u izradi financijskog plana

uspostavlja baze podataka o zahtjevima za nabavu po nabavnim kategorijama, planiranje i
provedbu postupaka javne nabave

izraduje dokumentacije za nadmetanje i druge potrebne dokumentacije. provodenje postupaka
javne nabave, objave javne nabave. sklapanje i pradenje izvrienja ugovora o javnoj nabavi i
okvirnih sporazuma te jednostavne nabave
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objava postupaka u BEQOJN. sudjelovanje na javnom otvaranju ponuda, pregled i ocjena ponuda
i drugi poslovi propisani Zakonom o javnoj nabavi. a vezano za provodenje postupaka javne i
bagatelne nabave

provodi postupaka srediinje javne nabave sukladno ovlastenju nadlemmih tijela, vodenje
registra ugovora o javno) nabavi i okvirnih sporazuma, te na druge poslove sukladno
propisima.

radi na planu i programu rada te izvjei¢ima o izvrienju ugovora o javnoj nabavi i okvirnih
sporazuma, daje prijedloge za unapredenje sustava pracenja i kontrole izvrienja ugovora o
javnoj nabavi i okvirnih sporazuma, obavjeStava nadlezna tijela te poduzima nadlezne mjere
Odijela

izraduje prijedloge akata u postupcima bagatelne nabave

obavlja poslove savjetovanja vezane uz pravna pitanja iz podrucja javne nabave

obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog u okviru svojih znanja, struéne
spreme i struéne osposobljenosti

#i svoj rad neposredno odgovara Rukovoditelju Odjela za nabavu

SAMOSTALNI STRUCNI REFERENT 11 (3.3.-03)

rjedava uobitajene manje sloZene poslove. daje miSljenje te pruZa struénu pomot iz podrudja
rada Odjela

prati, prouéava i primjenjuje propise iz podruéja javne nabave

sudjeluje u izradi plana javne nabave i financijskog plana

brine za toénost i azumost obavljanja poslova vezanih uz javnu nabavu

priprema dokumentaciju za nadmetanje, objava postupaka u EOIN, sudjelovanje na javnom
otvaranju ponuda, pregled i ocjena ponuda i drugi poslovi propisani Zakonom o javnoj nabavi,
prati EOIN, sudjeluje u postupku davanja odgovora na upite ponuditelja i obavjeStavanje
organizacijskih jedinica i struénih sluzbi o objavljenim nadmetanjima;

suradnja 1 koordinacija s drugim ustrojstvenim jedinicama Zavoda u svrhu dobivanja podataka
i informacija vezanih za postupke javne i bagatelne nabave;

sastavlja potvrde o uredno izvrSenim ugovornim obvezama na zahtjev dobavljata za potrebe
javnih nadmetanja;

prati izvrienja ugovora o javnoj nabavi;

izraduje pozive za jednostavnu nabavu te prati izvrienje istih

sastavlja evidencije i izvjeséa prema potrebama rada odjela, priprema za arhiviranje
dokumentacije;

zaprima 1 obraduje zahtjev za narudibu (izratun wvrijednosti, broj ugovora, pribavljanje
obrazloZenja i ponuda);

prosljeduje obradene zahtjeve na odobrenje, nakon odobrenja zahtjeva sastavljanje
narudzbenica i upuéivanje dobavljadima;

vodi evidencije zaprimljenih zahtjeva i dostavlja izvjesca o bagatelnim nabavama

vodi evidencije isteka Ugovora po bagatelnoj i javnoj nabavi

obavlja 1 druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredni nadredeni u okviru svojih znanja,
struéne spreme i struéne osposobljenosti

STRUCNI REFERENT I, (3.3.-04)

pripréema dokumentaciju za nadmetanje, objava postupaka u EQOIN, sudjelovanje na javonom
otvaranju ponuda, pregled i oc¢jena ponuda i drugi poslovi propisani Zakonom o javnoj nabavi,
prati EQJN i obavjeStavanje organizacijskih jedinica 1 struénih sluizbi o objavljenim
nadmetanjima;

suradnja 1 koordinacija s drugim ustrojstvenim jedinicama Zavoda u svrhu dobivanja podataka
i informacija vezanih za postupke javne i bagatelne nabave;

sudjeluje v sastavljanju potvrda o uredno izvrienim ugovornim obvezama na zahtjev dobavljada
za potrebe javnih nadmetanja;

prati izvrienja ugovora o javnoj nabavi;

izraduje pozive za jednostavnu nabavu te prati izvrienje istih
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sastavlja evidencija i izvje§én prema potrebama rada odjela, priprema za arhiviranje
dokumentacije;

zaprima 1 obraduje zahtjev za narudzbu (izracun vrijednosti. broj ugovora, pribavljanje
obrazloZenja i ponuda);

prosijeduje obradene zahyjeve na odobrenje, nukon odobrenja zahtjeva sastavljanje
narudzbenica | upucivanje dobavljatima;

vodi evidencije zaprimljenth zahtjeva i dostavlja izvjeiéa o bagatelnim nabavama

vodi evidencije isteka Ugovora po bagatelnoj i javnoj nabavi

obavlja i druge posleve keje mu odredi i povjeri neposredni nadredeni u okviru svojih znanja,
strucne spreme i struéne ospoesobljenosti

4. SEKTOR ZA VIESTACENJE

POMOCNIK RAVNATELJA ZA VJESTACENJE (4.01)

pruza struénu pomoé ravnatelju u obavljanju poslova iz svog dielokruga

sudjeluje u organizaciji, radu i poslovanju Zavoda

organizira, kontrolira i vodi poslove Sektora za vjestabenje kojim rukovodi

odgovara za kvalitetno i aZurno obavljanje poslova u Sektoru za vieStadenje i daje prijedloge za
unaprjedenje poslovanja

predlaZe plan i program rada te izvjedéuje o radu Sektora

sudjeluje u izradi plana rada i financijskog plana Zavoda

sudjeluje u 1zradi strateSkog plana Zavoda

predstavlja Zavod i suraduje s vanjskim institucijama u vezi s organizacijom i provedbom
postupka vieStatenja

nadzire i koordinira rad i razvoj informacijskog sustava za poslove iz djelokruga Sekiora za
vjeStaenje

obavlja i druge poslove koje mu odredi 1 povjen ravaatel) i zamjenik ravnatelja u okviru svojih
znanja, struéne spreme i struéne osposobljenosti

VISI STRUCNI SURADNIK (4.02)

rjesava sloZenije poslove, daje misljenje i savjete te pruza strunu pomoc iz podruéja rada Sektora
prati | prouCava propise vezane uz sustav vjeitacenja; izraduje prijedloge uputa iz podrudja rada
Sektora

proucava sustav vjeStatenja i prediaze mjere za njegovo unapriedenje

izraduje izvjeSca iz podrudja rada Sektora

obavlja analiticke poslove za Sekior

priprema o¢itovanja, izvjeica i odgovore na predstavke i prituzbe korisnika upuéene nadleznim
ministarstvima ili ravnatelju Zavoda.

daje pisane | usmene odgovore. fumadenja uputa 1 informacije iz podrucja rada Sektora

obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
struéne spreme i struéne osposobljenosti

STRUCNI SAVJETNIK (4.03)

obavlja manje slozene poslove, priprema nacrte odgovora na upite javnih tijela te nacrte
odgovora na predstavke i prituzbe korisnika iz podruéja rada Sektora

prati | proudava propise vezane uz sustay vjeStatenja

sudjeluje u pripremi podioga za izradu prijedloga upwta iz podrucja rada Sektora

priprema, prikuplja i evidentira dokumentaciju za izradu analiza i izvjeSta vezanih uz pratenje
rada Sekiora

izraduje brojéane, tabelame i grafi¢ke preglede podatka
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ohavlja administrativne posiove vezane uz materijalne i financijske resurse Sekiora

sudjeluje u organizaciji i pripremi materijala za konferencije, okrugle stolove, radionice,
sastanke i sl. te vodi biljeske s predmetnih dogadaja

obavlja 1 druge poslove koje mu odredi 1 poyjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
struéne spreme i struéne osposobljenosti

s*muém REFERENT 1. (4.04)

obavlja jednﬂstuvmje administrativne poslove za potrebe Sektora i pomocnika ravnatelja
izraduje dopise 1 drugi materijal; prikuplja: potrebne informacije o spisima, dokumentima,
materijalu i sl. prema nalogu pomoénika ravnatelja

prima stranke, vodi adresar poslovnih partnera te vodi kalendar 1 dogovara termine za
sjednice/sastanke

kontrolira ulaznu i izlaznu postu za Sektor te vodi pri¢uvnu pismohranu Sektora

obavlja poslove telefoniranja

viodi brigu o nalozima za sluzbena putovanja te nalozima za voinju shuzbenim automobilom za
potrebe Sektora

vodi razne evidencije o zaposlenima u Sektoru

obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika ravnatelja u okviru svojih znanja, struéne spreme
i struéne osposobljenosti

4.1. SLUZBA ZA VJESTACENJE U DRUGOM STUPNJU

RUKOVODITELJ SLUZBE - VISI VIESTAK SPECIJALIST (4.1.-01)

organizira, kontrolira i vodi poslove iz nadleznosti Sluzbe

predlaze plan i program rada te izvijeiéuje o radu Sluzbe

odgovara za struéno i kvalitetno te azurno obavljanje poslova Sluzbe i daje prijedloge
unaprjedenje rada Sluzbe

sudjeluje v izradi plana rada i financijskog plana Zavoda

raspodieljuje predmete za viestadenje i vodi evidencije o njima

kontrolira zaprimljenu obradu zahtjeva, izdvaja nepotpune obrade i takve predmete vraca na
nadopunu

kontrolira zavrSne nalaze i misljenja vjeStaka iz Sluzbe

obavlja poslove vieStalenja iz nadlemosti Sluzbe,

prema potrebi obavlja viestadenje neposrednim pregledom u kuénoj posjeti

u postupcima na sudu i drugim nadleznim tijelima daje struéno misljenje. obrazlaZe doneseni
nalaz 1 miSljenje i daje dodatna pojasnjenja

sudjeluje i odgovara za razvoj informatizacije peslovnih procesa iz podruéja rada Shuzbe

prati propise iz svog djelokruga

obavlja i druge poslove koje mu odredi | povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
struéne spreme i struéne osposobljenosti

VISI VIESTAK SPECLIALIST (4.1.-02)

obavlja poslove vieStatenja iz nadleZnosti Sluibe

prema potrebi pregledava Korisnike i trazi dodatnu medicinsku obradu te provjeru medicinske
dokumentacije

prema potrebi obavlja vjestaéenje neposrednim pregledom u kuénoj posjeti

u postupcima na sudu i drugim nadleznim tijelima daje struéno misljenje, obrazlaze doneseni
nalaz i migljenje i daje dodutna pojainjenja

obavlja analizu obradenih predmeta

prati propise iz svog djelokruga

obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
struéne spreme i struéne osposobljenosti
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