Na temelju ¢lanka 18. stavka 1. Statuta Zavoda za vie$tadenje, 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 vjeStatenje, profesionalnu rehabilitaciju i zaposljavanje
osoba s invaliditetom na 27. sjednici odrZanoj dana 04. listopada 2023.g. donosi

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

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Zavoda za vjeStadenje,
profesionalnu rehabilitaciju i zapoSljavanje osoba s invaliditetom (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
ureduje se unutarnje ustrojstvo Zavoda za vjeStadenje. profesionalnu rehabilitaciju
zaposljavanje osoba s invaliditetom (u daljnjem tekstu: Zavod), nazivi i podru¢je poslova
ustrojstvenih jedinica Zavoda, te nazivi i poslovi radnih mjesta unutar organizacijskih jedinica
Zavoda, sve u skladu sa Zakonom o profesionalnoj rehabilitaciji i zaposijavanju osoba s
invaliditetom (,.Narodne novine* broj 157/13, 152/14, 39/18 i 32/20), Zakonom o jedinstvenom
tijelu vjesta¢enja (,.Narodne novine* broj 85/14, 95/15) i drugim propisima, Statutom i drugim
aktima Zavoda te poslovnim potrebama Zavoda.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znagenje, koriste se neutralno i odnose
se jednako na muski i Zenski spol.

IL. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 2.
Organizacijska struktura Zavoda grafitki je prikazana organizacijskom shemom koja ¢ini
sastavni dio ovog Pravilnika (Prilog 1.).

Ustrojstvena jedinica je institucionalizirani dio organizacijske strukture 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 Sredisnji ured sa sjediStem u Zagrebu, a podruéne
ustrojstvene jedinice Zavoda su podruéni uredi.

Podruéne ustrojstvene jedinice, odnosno podruéni uredi Zavoda su:
- Podruéni ured u Osijeku, sa sjedistem u Osijeku, za podrudje Osjecko-baranjske,
Vukovarsko-srijemske, Brodsko-posavske, PoZesko-slavonske i Viroviticko-podravske
Zupanije:



- Podruéni ured u Rijeci, sa sjedistem u Rijeci, za podrugje Primorsko-goranske, Istarske
i Li¢ko-senjske Zupanije;

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

- Podrutni ured u Varazdinu, sa sjediStem u VaraZdinu, za podru¢je VaraZdinske,
Medimurske, Krapinsko-zagorske i Koprivnicko-krizevatke Zupanije;

- Podru¢ni ured u Zagrebu, sa sjedistem u Zagrebu, za podruéje Grada Zagreba,
Zagrebacke, Bjelovarsko-bilogorske, Sisatko-moslavacke i Karlovacke Zupanije.

Podruéni uredi mogu obavljati poslove vieStadenja izvan opsega svog geografskog podrucja
ukoliko je to potrebno za ubrzanje postupaka ili poboljSanja kvalitete vjeStaenja.

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

Clanak 4.
Poslovi Sredisnje sluzbe Zavoda, utvrdeni Statutom, obavljaju se u sljedecim 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. Sektorom rukovodi
pomoénik ravnatelja koji je zaduZen za podruéje rada koje odgovara podrudju poslova koji se
obavljaju u sektoru.

Sluzba se osniva za obavljanje medusobno povezanih i po sadrzaju srodnih struénih poslova, u
pravilu, kao unutarnja ustrojstvena jedinica sektora ili podruéne ustrojstvene jedince, a moZe se
osnovati i kao samostalna unutamja ustrojstvena jedinica u SrediSnjem uredu. Obavljanje
poslova u sluzbi organizira, koordinira i nadzire rukovoditelj sluZbe.

Odijel 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 se osnovati i kao samostalna unutarnja ustrojstvena
jedinica. Obavljanje poslova u odjelu organizira, koordinira i nadzire rukovoditelj odjela.

Odsjek se osniva za obavljanje istih ili medusobno povezanih, srodnih poslova, obavljanje kojih
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 sluzbi. Obavljanje poslova u odsjeku organizira, koordinira i nadzire rukovoditel)
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
podrutjem poslova utvrdenih Zakonom i Statutom.

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

Clanak 6.
Poslovi u ustrojstvenoj jedinici su skup ugestalih i srodnih posiovnih aktivnosti, grupiranih po
tehnologkom i logi¢kom slijedu.
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Poslovi na radnom mjestu su skup ucestalih 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 najuéestalijih planiranih poslova i radnih zadataka
tako da se na njemu Sto 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 odgovarajute 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
i 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 odgovarajuée
poslove.

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

HL ELEMENTI ZA SISTEMATIZACLIU RADNIH MJESTA 1 POSLOVA

Clanak 9.
Sistematizacijom radnih mjesta utvrduje se:
Kategorizacija poslova
Poslovi radnog mjesta
Potrebno opée i struéno znanje
Posebni uvjeti (stupanj i smjer struéne spreme; radno iskustvo; dodatna znanja i
sposobnosti; odobrenje za samostalan rad; radne, strufne i profesionalne osobine;
zdravstvena sposobnost)
Prethodno provjeravanje struénih i radnih sposobnosti
6. Probni rad
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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 Stupanj Radno iskustvo
GRUPA | RAZINA VRSTA POSLOVA / NAZIV W""""". u struci

1. IZVRSNI pomoéno-tehniéki poslovi

|
1.1 Jednostavni Vozaé-dostavlju¢ 6 mjeseci

1.2 Jednostavni Administrativni referent-vozag i 1 godina

2. IZVRSNI administrativni poslovi




21 |Jednostavni  |Struéni referent IL. I 16 mjeseci
22 |Jednostavni | Struini referent I I 1y godina
3. STRUCNO-KREATIVNI poslovi

3.1 |Manjeslozeni |Samostalni struéni referent I1. 1y godina

32 Manje sloZzeni | Samostalni struéni referent L. i 2 godine

3 SloZeniji Struéni savjetnik : | godina

34  |Slozeniji Visi struéni suradnik I |3 godine

35 SloZeniji Visi stru¢ni savjetnik A 4 godine

16 Vige slogeni Visi struéni savjetnik v sredidnjem I & godiite

uredu
37 |Viseslozeni |Struéni savjetnik - vjeStak I |5 godina
- . Visi struéni suradnik specijalist za 1 -

B ViSeslodeni | o fesionalnu rehabilitaciju 3 godina

39  |NajsloZeniji | Vidi strudni savjetnik - vjestak b 15 godina

310 |Najslozeniji  |Savjetnik ravnatelja I |5 godina

. ) . o I 10 godina ili 2 godine u
.11 NajsloZeniji Viestak - specijalist lspecijalnosti
3.2 |Najslozeniji | Vidi vjeStak specijalist I |2 godine u specijalnosti
4, RUKOVODNI poslovi

41 |Niz Rukovoditelj odsjeka I | 4 godine

42 |nim Rukovoditelj odjela L' | 5 godina

43 | Srednji Rukovoditelj stuzbe I | 5 godina

. ) I 10 godina ili 2 godine u
4.4 Srednji Rukovoditelj podrucnog ureda - viektak specijalnosti / 5 godina u
struci
. Rukovoditelj sluzbe - visi viestak | 2 godine u

45 Srednji r;pwj,,hg specijalnosti

4.6 Visoki Pomocnik ravnatelja I 5 godina

47  |Visoki Zamjenik ravnatelja L P godina (2 godine na
slovima upravljania)

48  |Najviti Ravnatelj I [/ sodina (4 godine iis
slovima upravljanja)

*Stupanj struéne spreme oznaden je kako slijedi:

I - zavrden prijediplomski i diplomski sveutilidni studij ili integrirani prijediplomski i diplomski
sveudilidni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij (nekadasnja visoka stru¢na sprema)
11 - zavrSen prijediplomski sveutilisni studij ili struéni studij u trajanju od najmanje tri godine
(nekadadnja visa struna sprema)

111 - srednja struéna sprema




Clanak 11,
Pod poslovima radnog 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 izvrSavanje poslova na radnom mjestu, bilo da su stefena Skolovanjem —
studiranjem i/ili radnim iskustvom.

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

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

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

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

ZNANJA 1 SPOSOBNOSTI SKRACENI NAZIV
1 Struéna specijalizacija Spec
2 Aktivno znanje | ili 2 svjetska jezika AZISv] ili AZ2Sv]
3 Pasivno znanje svjetskog jezika PZSv]
4 | Osposobljenost za samostalan rad na PC PC
|5 | Aktiviio znanje Windows operativnog sustava i aplikacija AZ WOSA
6 | Poznavanje programskih jezika | PZ PI
T Fnznavﬂnje rada s bazama podataka PZ RSBP
8 | Struéni ispit za djelatnike u pismohranama SIP
9 Vozacki ispit B kategorije VIBK N
10 | Strucni ispit za zastitu na radu SIZNR
| 11| Struéni ispit za zadtitu od pozara SIZP
12 | Centifikat iz podrudja javne nabave CIN
13 | Drzavni ispit DSI -

Clanak 16.

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

Pod aktivnim znanjem stranog jezika podrazumijeva se sposobnost uspjeinog komuniciranja,
govornog i pisanog, 5to odgovara IV, stupnju Skole stranih jezika odnosno razini znanja B1,
B2, C1,C2.

Pod pasivnim znanjem stranog jezika podrazumijeva se sposobnost elementarnog
sporazumijevanja govorom i razumijevanje pisane korespondencije, Sto odgovara I1. stupnju
$kole stranih jezika odnosno razini znanja A1, A2,



Clanak 17.
Pod osposoblienoiéu za samostalan rad na PC (personal computer - osobno ratunalo).
podrazumijeva se samostalno pisanje i uredivanje tekstova i tabela na osobnom ratunalu i rad
s Internetom.

Pod aktivnim znanjem Windows operativnog sustava i aplikacija podrazumijeva se napredno
koritenje 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 sljedecih baza:
SQL, My SQL, Microsoft Access.

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

lznimno, 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 pocetka rada u Zavodu.

Clanak 19,
Struéni ispit za za8titu na radu podrazumijeva poloZeni struéni ispit za struénjaka zastite na radu
- opéi dio.

Stru¢ni ispit za zadtitu od poZara podrazumijeva poloZeni strucni ispit iz podrugja zastite od
poZara.

Iznimno, moZe se zaposliti i osoba koja nema poloZen struni ispit iz podruéja zastite od pozara,
uz obavezu da predmetni struéni ispit poloZi najkasnije u roku od 12 mjeseci od dana pocetka
rada u Zavodu.

Clanak 20,
Certifikat iz podruéja javne nabave podrazumijeva posjedovanje vazeceg certifikata u podrugju
javne nabave izdan od strane nadleznog tijela.

Iznimno, moZe se zaposliti i osoba koja ne posjeduje odgovarajuci certifikat iz podrucja 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 te 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 potetka rada u Zavodu.

DrZavni ispit nije duzna polagati osoba koja ima poloZen pravosudni ispit.



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

Clanak 23.
Pod radnim, struénim i profesionalnim osobinama podrazumijeva se da je osoba dosadasnjim
radom iskazala primjerene radne navike, radnu u€inkovitost, radnu i tehnolosku disciplinu te
profesionalnost.

Clanak 24.
Pod zdravstvenom sposobno§éu podrazumijeva se opéa, a po potrebi i posebna zdravstvena i/ili
psihofizitka sposobnost osobe, potrebna za uspjesno obavljanje poslova na odredenom radnom
mijesiu.

Clanak 25.
Pod prethodnom provjerom struénih i radnih sposobnosti podrazumijeva se struéno
provjeravanje struénih, 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
provijeru struénih i radnih sposobnosti.

Clanak 26.

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

a) 2 mjeseca za radna mjesta I1L. vrste

b) 3 mjeseca za radna mjesta I1. vrste

¢) 4 mjeseca za radna mjesta L. 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 slu¢aju nastupa okolnosti iz stavka 3. ovoga &lanka, trajanje probnog rada produljuje se
razmjerno duZini trajanja nenazoCnosti na probnom radu s tim da ukupno trajanje probnog rada
prije i nakon njegova prekida ne mozZe biti duZe od trajanja propisanog u stavku 2. ovog &lanka.

Clanak 27.
Na radna mjesta mogu se zapodljavati osobe koje zadovoljavaju uvjete predvidene ovim
Pravilnikom.

IV. RUKOVODENJE USTROJSTVENOM JEDINICOM

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

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

3. Koordiniranje poslova - pod koordiniranjem poslova podrazumijeva se uskladivanje
izvravanja 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 tolerantnih meduljudskih odnosa.

6. Snizavanje trofkova - pod snizavanjem trokova podrazumijeva se vodenje brige o
racionalnom trofenju sredstava potrebitih za obavljanje poslova

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

8. Kontrola izvr§avanja poslova - pod kontrolom izvriavanja 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 §to udinkovitiju koordinaciju poslova Zavoda djeluje Kolegij kojeg Cine ravnatelj, zamjenik
ravnatelja, pomoénici ravnatelja i rukovoditelji samostalnih sluzbi Zavoda.

Kolegij je struéno i koordinirajuée tijelo Zavoda.

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

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 zakljucke, stavove i misljenja koji su obvezujuéi.

VI. ORGANIZACLISKI PROPISI

Clanak 32.
Pod organizacijskim propisima podrazumijevaju se unutarnji propisi koji propisuju, tj. ureduju
pojedine odnose, stanja i postupke - statusne, pravne, radne. struéne, materijalne, financijske,
tehnoloske i druge prirode.

Clanak 33.
Organizacijski propisi Zavoda su:
I. 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 podrudija,
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zasnovan na zakonima i Statutu;

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

Odluka - unutarnji dokument koji na jasan i odreden natin regulira pojedina pitanja na
razini Zavoda, ustrojstvene jedinice 1/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 slijedeci nadin:

1.
2.

Ured ravnatelja
Samostalna sluzba za pravne, opée poslove i ljudske potencijale
2.1. Odjel za pravne i opte administrativne poslove
2.1.1. Odsjek za uredsko poslovanje i pismohranu
2.2. Odjel za opce tehnicke poslove
2.2.1. Odsjek za zaStitu na radu, zastitu od poZara i tehni¢ke poslove
2.2.2. Odsjek za informatiku i informacijsku sigurnost
2.3, Odjel za ljudske potencijale
Samostalna sluzba za financije, ratunovodsivo i nabavu
3.1. Odjel za ratunovodstvo
3.2. Odjel za financije i statistiku
3.3. Odjel za nabavu
Sektor za vjeltalenje
4.1. SluZba za vjestatenje u drugom stupnju
4.2. Podruéni ured Osijek
4.3. Podruéni ured Rijeka
4.4. Podrué¢ni ured Split
4.5. Podruéni ured Varazdin
4.6. Podrué¢ni ured Zagreb
Sektor za profesionalnu rehabilitaciju
5.1. Sluzba za profesionalnu rehabilitaciju
5.2. Sluzba za razvoj projekata
5.3. SluZba za razvoj, evaluaciju i edukaciju
Sektor za zaposljavanje i kontrolu
6.1. Sluzba za zapogljavanje i poticaje
6.2. Sluzba za kontrolu kvoinog zapoiljavanja
6.3. Sluzba za nadzor i kontrolu namjenskog trodenja sredstava
Samostalni odjel za odnose s javnodcu i informiranje

Clanak 35.

U Uredu ravnatelja obavljaju se sljedeéi poslovi: pripremanje sjednica Upravnog vijeca,
radnih, struénih, poslovnih i ostalih sjednica, kongresa i seminara, davanje strutnih misljenja o
primjeni propisa i opéih akata iz podrutja vjestalenja, profesionalne rehabilitacije i
zaposljavanja osoba s invaliditetom, gradanskog, trgovatkog. radnog i upravnog prava, poslovi
vezani uz pracenje financijskog poslovanja, razvoj projekata i projektnih aktivnosti, evaluaciju
uskladenosti poslovanja i odnosa s javnod¢u te drugi struéno-administrativni poslovi |
protokolarni poslovi Zavoda.



Clanak 36.

U Samostalnoj sluZbi za pravne, opée poslove i ljudske potencijale obavljaju se sljedeéi
poslovi: koordiniranje pravnim poslovima, vodenje i koordiniranje poslovima vezanim za
ljudske resurse i opée poslove. poslovi uredskog poslovanja i pisarnice, poslovi vezani uz
zaStitu na radu, zaStitu od poZara te brigu o odrZavanju voznog parka i poslovnih prostora,
poslovi vezani uz rad informati¢kog sustava i informacijske sigurnosti, struéno sudjelovanje u
poslovima razvitka i unapredivanja profesionalne rehabilitacije i zapoSljavanja osoba s
invaliditetom, stru¢no sudjelovanje u poslovima izrade miSljenja i stavova u postupku
donosenja propisa kojima se ureduje podrudje vjeStatenja, profesionalne rehabilitacije i
zaposljavanja osoba s invaliditetom, te pruZanje struéne podrike i suradnja s ostalim
ustrojstvenim jedinicama.

U Odjelu za pravne i o
strucnih misljenja i tumacenja propisa, sudjelovanje u izradi prijedloga akata, izrada pravnih
akata u upravnim postupcima, obavljanje imovinskopravnih poslova, zastupanje Zavoda u
postupcima na sudovima, u drZavnim tijelima i pred pravnim osobama s javnim ovlastima,
izrada, kontrola i potvrdivanje ugovora, obavljanje drugih imovinskopravnih poslova te poslovi
uredskog poslovanja i pismohrane.

U jeku za uredsko poslovanje i pi bavljaju se sljedeéi poslovi: uredsko
poslovanje i poslovi pisarnice, zaprimanje i izdavanje pismena i drugih podiljaka, poslovi
otvaranja i pregleda posiljaka, razvrstavanja i rasporedivanja pismena, upisivanja pismena u
propisane sluzbene evidencije (urudzbeni zapisnik, upisnik upravnog postupka) te drugi
poslove elektronitkog uredskog poslovanja, administrativno-tehni¢ku obradu i dostavu u rad
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama Zavoda. Odsjek obavlja poslove preuzimanja i pripreme
sluzbene poste i drugih materijala za otpremu, upis u propisane evidencije, otpremu sluZbene
poste te internu i vanjsku dostavu poste. Izraduje i predlaZe donofenje Plana klasifikacijskih
oznaka i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja pismena u Zavodu te aZurira promjene u
Planu, daje prijedloge za poboljfanje rada u 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
strutnu pomoc¢ pismohranama u podruénim uredima i izdvojenim mjestima rada Zavoda.
Obavlja poslove davanja na uvid i Koriftenje pohranjenih predmeta i pojedinih akata iz
predmeta te obavlja i druge poslove u okviru svoga djelokruga.

U

ovi: poslovi vezani za vozni park
Zavoda, servis i odrzavanje, registracija, popravci svih vrsta, evidencije putnih radnih listova
po vozilima, planiranja i nadziranja te vodenja evidencija godisnjih servisa, provodenja
postupaka i vodenja evidencija vezanih za zastitu okolisa, protupoZarne zatite,

poslova organizacije i nadzora mjera za$tite na radu, objekata i okolisa te ostalih tehnickih
poslova, poslovi vezani uz razvoj i unaprjedenje informatizacije i informati¢ke djelatnosti.

L Odsjeku za zadtitu na radu. zastitu od pozara i tehnicke poslove obavljaju se sliedeéi poslovi:

poslovi pruZanja struéne pomoci poslodaveu, ovladtenicima, povjerenicima te radnicima u
provedbi i unapredivanju zastite na radu, pracenje stanja zastite na radu kod poslodavca,
sustavno unapredivanje sigurnosti i zaStite zdravlja radnika, radi na sprjecavanje ozljeda na
radu, profesionalnih bolesti i drugih bolesti u vezi s radom, sudjelovanje u izradi opéih akata
poslodavea te nadziranje primjene opéih i posebnih pravila zadtite na radu, poslovi prikupljanja
1 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 izviei¢a za poslodavea,
obavljaju se organizacijski i operativni poslovi zadtite od poZara, sudjelovanje u izradi opéih
akata poslodavca te nadziranje primjene opcih i posebnih pravila iz podrudja zadtite od poZara,
organiziranje i provodenje odredenih zakonom propisanih osposobljavanja radnika iz podruéja
zaStite na radu i zastite od pozara, organizacija poslova u provedbi mjera iz podruéja civilne
zaStite te suradnja sa nadleZnim institucijama i nadleZznim 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 potrosnje goriva, planiranja i
provodenja investicijskog i tekuceg odrzavanja na objektima i opremi, planiranja i nadziranja
te vodenja evidencija godisnjih servisa.

U Odsj slovi: poslovi vezani
uz razvoj 1 unaprjedenje informatizacije i informaticke djelatnosti, pruzanje informatickih
usluga za potrebe Zavoda, zadtita povjerljivosti te osiguranje cjelovitosti i raspoloZivosti
podataka, poslovi vezani uz pravilan rad i odrzavanje ratunala i ratunalne opreme, poslovi
vezani uz podriku korisnicima, poslovi vezani uz izradu, izmjenu nabavu te odrzavanje
informati¢kog sustava, poslovi organiziranja i koordiniranja informaticke edukacije djelatnika,
unapredenje djelovanja informatickih sustava, provodi pripremu i organizaciju djelovanja
informati¢kog sustava i pripadnih informatickih resursa (raéunalne mreze, ratunala, pisada,
telefonije, programskih rjeSenja), poslovi kreiranja internetske stranice, rad s alatima za
grafiku 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 sigurnosne incidente i ofuvanja neprekinutosti
poslovanja, podrSka poslovnim projektima i aktivnostima te analiza i predlaganje uvodenja
novih tehnologija na podrucju informacijske sigurnosti, pracenje regulatornih obveza i
relevantnih 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 dobavljaa, koordinacija aktivnosti oko
fizitke sigurnosti te koordinacija tima i aktivnosti vezanih uz poboljanje 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 zapo$ljavanje novih
zaposlenika; pripremu dokumentacije za objavu na mreZnoj stranici Zavoda vezanu uz javne
natjetaje 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: vodenje brige i Suvanje osobnih
dosjea i drugih evidencija o zaposlenicima; obavljanje poslova vezanih uz povrede radnih
obaveza; izdavanje potvrda i druge dokumentacije po sluZzbenoj du#nosti i na osobni zahtjev
zaposlenika: obavljanje strugnih i administrativnih poslova izrade nacrta prijedloga opéih
drugih pravnih akata vezanih uz rad i radne odnose; obavljanje analitickih poslova i izrada
izvjesca o broju i strukturi zaposlenih, drugih izvjedéa vezanih uz radne odnose te struéno
osposobljavanje i usavriavanje zaposlenika.

Clanak 37.
U Samostalnoj sluzbi za financije, rafunovodstvo i nabavu obavljaju se sljede¢i poslovi:
vodenje i koordiniranje financijskim i ratunovodstvenim 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,
struéno sudjelovanje u poslovima financiranja i/ili sufinanciranja programa i projekata razvoja
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profesionalne rehabilitacije i zapo§ljavanja osoba 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 Odijelu za radunovodstvo obavliaju se sljede¢i poslovi: obrada zaprimljene financijske
dokumentacije radi podmirenja dospjelih obveza, unos podataka za obracun i isplatu placa i
naknada radnicima Zavoda, unos podataka za obratun i isplatu naknada i honorara osobama
izvan Zavoda, obratun i isplata naknada za blagajni¢ko poslovanje i sluzbena putovanja,
financijsko izvjestavanja prema nadleZznim tijelima, evidencija i vodenje robnog i materijalnog
knjigovodstva.

U Odjelu za financije i statistiku obavljaju se sljedeci poslovi: sudjelovanje u izradi ugovora o
sufinanciranju i/ili financiranju, te kontrola i izvjeStavanje o programima i projektima vezanim
uz razvoj vjeStatenja, profesionalne rehabilitacije, te zapoSljavanja osoba s invaliditetom,
izrada i kontrola izvrienja godidnjeg financijskog plana Zavoda, izrada financijskih planova i
izvjeSéa o poslovanju i radu Zavoda, izrada plana koristenja novéanih sredstava po namjeni,
izrada sustava i izvjeStavanje o stanju u sustavu financijskog upravljanja i kontrola, prikupljunje
podataka, obrada dostavljenih podataka i izrada statistickih izvjeS¢a za potrebe provedbe
pojedinih aktivnosti Zavoda,

UU Odjelu za nabavu obavljaju se sljede¢i poslovi: izrada plana nabave Zavoda, prafenje
izvrienja plana nabave, priprema i provedba postupaka nabave, te pracenje izvrSenja ugovora
iz podrugja javne nabave.

Clanak 38.

U Sektoru za vjeStadenje obavljaju se sljedeci poslovi: vjestatenje u svrhu ostvarivanja prava
u podruéju socijalne skrbi, mirovinskog osiguranja, profesionalne rehabilitacije i zapoSljavanja
osoba s invaliditetom. prava po osnovi rodiljnih i roditeljskih potpora, zadtite ratnih i civilnih
Zrtava rata te u svrhu utvrdivanja psihofizitkog stanja djeteta pri ostvarivanju prava u sustavu
obrazovanja, kao i u svrhu ostvarivanja prava u drugim podrugjima u kojima se prava ostvaruju
na temelju nalaza i misljenja tijela vjestadenja. davanje prijedloga i struénih misljenja vezanih
uz provodenje viestafenja, pracenje, organiziranje i unapredivanje poslova vjeStacenja,
provodenje izobrazbe iz podrudja vjeStatenja, vodenje evidencije i dokumentacije u vezi s
poslovima vijeStacenja, predlaganje mjera za promicanje sustava vjeStacenja i sudjelovanje u
izradi zakona i drugih propisa te izrada opéih akata iz toga podrutja, predlaganje strateSkih
ciljeva, utvrdivanje pokazatelja uspjesnosti i rizika, nadziranje provedbe postavljenih ciljeva,
izvjeséivanje o realizaciji pestavljenih ciljeva iz podrudja vjeStaenja, te pruzanje struéne
podrike i suradnja s ostalim ustrojstvenim jedinicama,

s

U Sluzbi za vjeStaenje : vjeStacenje u drugom
stupnju, vjeStadenje za potrebe nadzora i kontrole u postupcima radi ostvarivanja prava u

podruéju 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 psihofizickog stanja djeteta pri ostvarivanju prava u sustavu
obrazovanja, kao i u svrhu ostvarivanja prava u drugim podrudjima u kojima se prava ostvaruju
na temelju nalaza i misljenja tijela vjedtaenja, poslovi provjere medicinske dokumentacije te
pregleda osiguranika u sluéajevima koji su utvrdeni propisima, vjeStacenje u postupcima radi
ostvarivanja prava iz podru¢ja mirovinskog osiguranja, obiteljskih davanja te davanja za
majéinstvo i istovjetnih davanja za oCinstvo u provedbi uredbi Europske unije o koordinaciji
sustava socijalne sigurnosti i medunarodnih ugovora o socijalnom osiguranju, izrada nalaza i
misljenja na propisanom obrascu, vodenje evidencije i dokumentacije u vezi s poslovima
vije§tadenja, suradnja s tijelima drzavne uprave, koordinacija rada i davanje uputa podruénim
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uredima u vezi poslova vjestatenja radi ujednalene primjene zakona i drugih propisa, Statuta i
drugih opéih akata Zavoda iz podrudja vjestadenja.

u i: vjestafenje u prvom stupnju,
vjestatenje za potrebe nadzora i kontrole u pnstupmma radi ustvﬂnvan;a 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 psihofizickog stanja djeteta pri ostvarivanju prava u sustavu
obrazovanja, kao i u svrhu ostvarivanja prava u drugim podru¢jima u kojima se prava ostvaruju
na temelju nalaza i misljenja tijela vjestacenja, poslovi provjere medicinske dokumentacije te
pregleda osiguranika u slucajevima koji su utvrdeni propisom, izrada nalaza i midljenja na
propisanom obrascu, vodenje evidencije i dokumentacije u vezi s poslovima vjedtadenja,
suradnja s tijelima drzavne uprave,

Clanak 39.

U Sektoru za profesionalnu rehabilitaciju obavljaju se sljedeci poslovi: provodenje politike
razvoja i unapredivanja profesionalne rehabilitacije i zapoSljavanja osoba s invaliditetom,
osmisljavanje izobrazbe za poslodavee i struéne osobe u podrudju profesionalne rehabilitacije
1 zaposljavanja osoba s invaliditetom, suradnja s poslodavcima u svrhu analiziranja i
utvrdivanja moguénosti zaposljavanja osoba s invaliditetom, uvodenje novih tehnologija
namijenjenih zapoljavanju osoba s invaliditetom, izrada Uvjerenja o utvrdenom invaliditetu v
odnosu na rad. izrada misljenja i stavova u postupku donodenja propisa kojima se ureduje
podrutje profesionalne rehabilitacije i zapoSljavanja osoba s invaliditetom, provodenje
struénog nadzora nad radom centara za profesionalnu rehabilitaciju, te integrativnim i za&titnim
radionicama, planiranje i provedba programa istraZivanja i razvoja profesionalne rehabilitacije,
vodenje i koordiniranje pripremom i razvojem programa i projekata EU u podrudju
profesionalne rehabilitacije, te pruZanje strune podrike i suradnja s ostalim ustrojstvenim
jedinicama.

: slovi: uvodenje novih
tehnologija i 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 za8titnih radionica, izrada
struénih misljenja i strunih naputaka iz djelokruga rada struénih radnika i radnih instruktora u
podrucju profesionalne rehabilitacije, sudjelovanje u programima usmjerenih senzibilizaciji
svih sudionika u procesu profesionalne rehabilitacije, sudjelovanje u radu na pripremi i razvoju
projekata s podrutja profesionalne rehabilitacije, sudjelovanje u provedbi programa i projekta
EU.

LI Sluzbi za razvo] projekata obavljaju se sljedeci iz izrada prijedloga projekata vezanih
za unapredenje podru¢ja profesionalne rehabilitacije, poticanja zaposljavanja i odrzavanja
zaposlenosti osoba s invaliditetom, koordiniranje pripremom, razvojem i izradom programa i
projekata EU u podrutju profesionalne rehabilitacije. koordiniranje poslovima provedbe
projekata za koje su sredstva ostvarena iz fondova EU, sudjelovanje u izradi midljenja o
ispunjavanju uvjeta za ostvarivanje statusa integrativne/zastitne radionice.

luzbi za razvoj, ev iju i edukaciju obavljaju se sljedeéi poslovi: uskladivanje i
koordiniranje struénim razvojem, evaluacijom i edukacijom u podrudju profesionalne
rehabilitacije i zapoSljavanja osoba s invaliditetom, izrada Standarda usluga profesionalne
rehabilitacije, izrada Standarda osposobljavanja i znanja za struéne radnike i ostale zaposlenike
centara za profesionalnu rchabilitaciju i struéne radnike i radne instruktore zastitnih i
integrativnih radionica, izrada Standarda kvalitete na podrudju profesionalne rehabilitacije,
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izrada normative usluga profesionalne rehabilitacije, organizacija izobrazbi i seminara za
poslodavce, organizacija izobrazbe i seminara za stru¢ne radnike i ostale zaposlenike centara
za profesionalnu rehabilitaciju i struéne radnike i radne instruktore zastitnih i integrativnih
radionica, analiziranje i utvrdivanje mogucnosti 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 podrucja
profesionalne rehabilitacije i zapoSljavanja osoba s invaliditetom.

Clanak 40.

U Sektoru za zaposljavanje i kontrolu obavljaju se sljedeci poslovi: vodenje i koordiniranje
poslovima poticanja zapodljavanja osoba s invaliditetom, vodenje i koordiniranje poslovima
pracenja i kontrole kvote zaposljavanja osoba s invaliditetom, kontrola financiranja i/ili
sufinanciranja programa i projekata razvoja profesionalne rehabilitacije 1 zaposljavanja osoba
s invaliditetom, te razvoja novih tehnologija i poslovnih procesa u cilju zaposljavanja i
odrZzavanja zaposlenosti osoba s invaliditetom u zastitnim i integrativnim radionicama ili na
otvorenom trzistu rada, kontrola i nadzor nad ostvarivanjem prava i koriStenjem drugih
sredstava koje je odobrio Zavod 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 strutne podrske
i suradnja s ostalim ustrojstvenim jedinicama.

L Sluzbi z ] je i poticaje obavljaju jedeéi poslovi: obrada i kontrola zahtjeva za
isplatu poticaja poslodaveima pri zaposljavanju osoba s invaliditetom i odobravanje novéanih
nagrada za zapoSljavanje izvan/iznad propisane kvote, suradnja u projekatima iz podrugja
profesionalne rehabilitacije i zaposljavanja osoba s invaliditetom, izvjeStavanje o aktivnostima
i sredstvima planiranim i utrofenim za programe, mjere i aktivnosti zaposljavanja osoba s
invaliditetom, kontrola i obrada predmeta vezanih uz naknade gradanima i kucanstvima, nadzor
nad namjenskim trofenjem sredstava Zavoda u sustavu zapoSljavanja i poticanja zaposljavanja
osoba s invaliditetom, izrada plana rada Zavoda u dijelu koji se odnosi na rad Sluzbe, te izrada
izvie$taja o izvrenju plana rada Zavoda u dijelu koji se odnosi na rad Sluzbe.

jede¢i poslovi: vodenje upravnih
postupaka odnosno rje$avanje o upravnim stvarima radi utvrdivanja obveze placanja novéane
naknade zbhog neispunjenja kvote za zapo§ljavanje osoba s invaliditetom, pracenje i kontrola
poslodavaca radi ispunjenja obveze kvotnog zapoiljavanja osoba s invaliditetom, obrada
pracenje zamjenskog naina ispunjenja kvote, kontrola uplata naknada za neispunjenje kvote,
suradnja u projekatima iz podrudja profesionalne rehabilitacije i zapoSljavanja osoba s
invaliditetom, nadzor nad namjenskim trofenjem sredstava Zavoda u sustavu kontrole i
praé¢enja kvotnog sustava zapoSljavanja 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 sredstava obavljaju se sljede¢i poslovi:
nadzor i kontrola namjenskog trofenja sredstava Zavoda za poticanje zapoSljavanja osoba s
invaliditetom, nadzor i kontrola kod korisnika poticaja za zapo&ljavanje 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
izvjeStaja o izvréenju plana rada Zavoda u dijelu koji se odnosi na rad Sluzbe, te predlaganje
ocjene o opravdanosti zahtjeva za sufinanciranje programa zapoSljavanja osoba s invaliditetom
i predlaganje ocjene opravdanosti zahtjeva za prenamjenom sredstava dodijeljenih temeljem
ugovora o dodjeli sredstava.

14



Clanak 41.

U Samostalnom odjelu za odnose s javnoiéu i informiranje obavljaju se sljedeéi poslovi:
planiranje, koordiniranje i provedba strategije odnosa s javnos¢u, informiranja i komunikacije
u poslovima Zavoda od javnog znacaja, uredivanje sluZbenih mresnih stranica Zavoda,
priprema i objavljivanje informacija za objavu na mreznim stranicama Zavoda: graficki i
tekstualno uredenje materijale za internetsku objavu; sudjelovanje u pripremi posebnih sadrzaja
1 oblikovanju audio-vizualnih materijala za objavu na mreZnim stranicama i drudtvenim
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 podruéja odnosa s javnoséu i
informiranja te pruZanje stru¢ne podrike ostalim ustrojstvenim jedinicama.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDRBE

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

Poslove na radnom mjestu ,,struéni referent IL." i ,,vi8i 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 vieStatenja
(..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 vaZeée rjedenje
0 priznavanju prava na obavljanje psiholoske djelatnosti, djelatnosti socijalnog rada,
edukacijsko-rehabilitacijske djelatnosti ili socijalnopedagoske djelatnosti izdane od strane
nadleznog tijela duZni su ga ishoditi kod nadleZnog tijela najkasnije u roku od 6 mjeseci od
dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Radnici zateCeni na radu u Odjelu za nabavu na dan stupanja na snagu ovoga Pravilnika, koji
nemaju certifikat iz podruéja javne nabave duzni su ga steéi 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 u srediSnjem uredu - Prilog 3,
d) opis poslova radnih mjesta u podruénim uredima - Prilog 4.
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Clanak 45.
U slu¢aju da odredbe ovog Pravilnika budu u suprotnosti sa zakonom, podzakonskim aktom,
kolektivnim ugovorima i Statutom Zavoda, neposredno ¢e se primjenjivati odredbe zakona,
podzakonskog akta, kolektivnog ugovora i Statuta Zavoda.

Clanak 46.
Ovaj se Pravilnik mijenja i nadopunjuje na nacin propisan za njegovo donoSenje.

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

Clanak 48.
Ovaj Pravilnik objavit ¢e se na oglasnoj ploéi i internetskoj stranici Zavoda.

Clanak 49.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Zavoda.

Clanak 50.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika stavlja se izvan snage protisceni tekst Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Zavoda za vjeStatenje, profesionalnu
rehabilitaciju i zapo$ljavanje osoba s invaliditetom, KLASA:011-01/18-01/03; URBROJ:426-
02-03/2-19-6 od 25.02.2019. godine.

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

Zagreb, 04, listopada 2023. godine

Utvrduje se da je ovaj va)laik objavljen na oglasnoj plo¢i dana
je stupio na snagu dana fo . 2023.g.
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Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih
mjesta

PRILOG 1.

ORGANIZACIJSKA SHEMA






UPRAVNO VUUECE

RAVNATELJ
ZAMIENIK RAVNATELJA
f b
mu_".._ rﬂwﬁwm h... BAMIGSTALNA SEKTOR SEKTOR SE SAMOSTALNI
i PRAVNE, OPCE ABEN ....:_. ZA _._uzw.q“uz Hcﬂ#ﬁ
RAVNATELIA £ OPC il / A
POSLOVE | Eﬁw ﬁaﬁk«?ﬂ VIESTACENJE PROFESIONALNL ZAPOSLIAVANJE c_m.,zuw_u 5
LIUDSKE MNOVODS REHABILITACIU | KONTROLU JAVNGSCLI
: POTENCUALE I NABAVLU 1 INFORMIRANIE
5 izvrfitelj .
s : 269 frvriitelja 27 ievrSitelja 20 LevrEitela 4 irvisiicha
30 ievriiteljn 29 evelitelja
N v \ v,

Prilog 1. - organizacijska shema







SAMOSTALNA SLUZBA ZA PRAVNE, OPCE POSLOVE | LIUDSKE POTENCIJALE

ukupno 30 izveditelja

ODJEL ZA PRAVNE | OPCE ODSJEK ZA UREDSKO
ADMINISTRATIVNE POSLOVANJE | PISMOHRANU
POSLOVE
8 izvisitelja

13 izvrfuelia

ODSJEK ZA ZASTITU NA
RADU, ZASTITU OD POZARA
o I TEHNICKE POSLOVE
ODJEL ZA OPCE TEHNICKE 3 4 izvrditelja .3
POSLOVE
10 fzvrSitedju <
\_ ODSJEK ZA INFORMATIKU 1
INFORMACUSKU SIGURNOST
4 izvrEiteljn
. J
ODJEL ZA LIUDSKE

POTENCIJALE

3 izvriitelja
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SAMOSTALNA SLUZBA ZA FINANCLJE, RACUNOVODSTVO I NABAVU

ukupno 25 izvriitelja

ODJEL ZA RACUNOVODSTVO
11 izviefitelja

o ™

ODJEL ZA FINANCIUE I STATISTIKU
B izvrditelja

ODJEL ZA NABAVU
4 tzvriitelja

Prilog |. - organizacijska shema



SEKTOR ZA VIJESTACENJE
ukupno 269 izvriitelja

r ™
SLUZBA ZA PODRUCNI URED
VIESTACENJE U OSUEK
DRUGOM STUPNIU o
349 frvrditelja
34 izvisitelja \ J
' ™
PODRUCNI URED
RIJEKA
31 izvriiteljn
. _J
~
PODRUCNI URED
SPLIT
46 izvriitelju
)
' ™\
PODRUCNI URED
VARAZDIN
30 izvriitelja
k. J
4 ™
PODRUCNI URED
ZAGREB
85 izvriitelja
o y,

Prilog 1. - organizacijska shema



SEKTOR ZA PROFESIONALNU REHABILITACIIU

ukupno 27 izvrdileljo

SLUZBA ZA PROFESIONALNU
REHABILITACHU

9 izvriitelja

SLUZBA ZA RAZVO) PROJEKATA
T izviditelja

SLUZBA ZA RAZVOJ, EVALUACIU |
EDUKACIIU

9 fzvriiteljn
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SEKTOR ZA ZAPOSLJAVANJE | KONTROLU

ukupno 30 izvriitelja

r N
SLUZBA ZA ZAPOSIIAVANIE | POTICAIE
19 izvrditelja
\ J
r ™)
SLUZBA ZA KONTROLU KVOTNOG
ZAPOSLIAVANIA
19 tzvrEitelja
L .

SLUZBA ZA NADZOR | KONTROLU
NAMIENSKOG KORISTENJA SREDSTAVA

10 izvriitelja

Prilog 1. — organizacijska shema






Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta

PRILOG 2.

POPIS RADNIH MJESTA






Prilog 2. — popis radnih mjesta

RADNO MJESTO STRUCNA SPREMA Podifrs | Radno iskustvo Dopunski Broj
Krupe u struci uvjeti*® cadnik
poslova
Oznaka NAZIV o SMJER
0-01 | Ravoutel 1 Druitvene uﬂpa ili biomedicina i 48 s ﬂﬁ = PC H
ravsivo posl. upravijunja) AZ1Sv]
- . Drustvene znanosti ili biomedicina i ¥ yodica PC
0-02 | Zamjenik ravnatelja | ki 47 _.ﬁ_._..a.. h.ﬂ!ﬂ : AZISv] I
1 URED RAVNATELJA
1.-01 | Savjetnik ravnatelja za financijsko poslovanje O | Ekonomski 3.10 5 podina PC, AZ1Sv] I
1.-02 | Savjetnik ravnatelja za razvoj projekaia I | Pravni 3.10 5 godina PC, AZ1Sv] 1
1.-03 | Suvijetnik rovnatelja za vskladenost poslovanja I | Pravni 3.10 5 godina PC, AZ1Sv] |
1.-04 | Saviemik ravnatelja za odnose s javnodéu | DruStveni 3140 5 godina PC, AZ1Sv] ]
1.-05 | Samostalni struéni referent 1. 1 Drudtveni, opéi ili ekonomski 3.2 2 goding PC, AZ1Sv] |
Ukupan broj izvriiteljo 5
2, SAMOSTALNA SLUZBA ZA PRAVNE, OPCE POSLOVE 1 LJUDSKE POTENCIJALE
2.-01 | Rokovoditelj sluzbe I Pravmi 4.3 5 godina PC, AZ15v]) 1
2.-02 | Visi struéni savietnik u sredifnjem uredu I Pravni 1.6 4 godine PC, AZ1Sv] 1
2.1, ODJEL ZA PRAVNE | OPCE ADMINISTRATIVNE POSLOVE
2.1.-01 | Rukovoditel] odjela | | Pravni 4.2 5 godina PC, AZ15v] 1
2.1.-02 | Visi struéni savjetnik u sredidnjem uredu I Pravni 36 4 podine PC, AZISv] 2
2.1.-03 | Visi struéni savjetnik 1 Pravni 3.5 4 podine PC, AZ15v] 1
 2.1.-04 | Struéni savjetnik | Pravni 33 1 godina PC, AZ15v} 1
2.1.2. ODSIEK ZA UREDSKO POSLOVANIE I PISMOHRANU
2.1.2.401 | Rukovoditel] odsjeka —— | Pruvni 4.1 4 godine PC, SIP, PZ. 1Sv] |
2,1.2.-02 | Samostalni struéni referent . 11 Drustveni, opdi, tehnicki ili ekonomski 3.2 2 godine PC, SIP, PZ 15v] 1
2.1.2.-03 | Struéni referent 1. 1| DruStveni, opci, tehnicki ili ekonomski 22 1 godina PC, SIP .
2.1.2.-04 | Struéni referent I1. i DruStveni, opci, tehnicki ili ekonomski 2.1 6 mjeseci PC, SIP =]
24, ODJEL ZA OPCE TEHNICKE POSLOVE
22401 | Rukovoditelj odjela 1 Pravni 42 5 godina PC, AZ1Sv] 1
2.2.-02 | Struéni savjemik I Drustveni, opéi, tehnicki ili ckonomski 33 I godina PC, AZISv] T
2.2.1. ODSJEK ZA ZASTITU NA RADU, ZASTITU OD POZARA | TEHNICKE POSLOVE )
22,101 | Rukovoditelj odsjeka 1 Dirustveni, tehnicki ili opei 4.1 4 godine PC. PZ 1Sv]); SIZNR, SIZP | 1
2.2.1.-02 | Samostalni struéni referent 11 1l Drutveni, tehnicki ili opci 3.1 | godina PC, PZ 15v]; SIZNR, SIZP 1
| 2.2.1.-03 | Strucni referent 11. 1] Drustveni, opéi, tehnicki ili ekonomski 2] 6 mjeseci PC, VIBK 1
221,404 | Administrativni relerent-vozad 111 Drudtveni, opdi, tehniéki ili ekonomski 1.2 I goding PC, VIBK 1
2.2.2, ODSJEK ZA INFORMATKU 1 INFORMACLISKU EM&.!Z.UM.—.
222.01 | Rukovoditelj odsjeka I Drustveni, tehnieki ili opéi 4.1 Ngodine; | AEWORIESREBILSET |
22202 | Samostalni struéni referent L. N n Informaticki, ratunarsivo, elekirotehnicki, 3.2 2 godine AZ WOSA __.h_hu.w PZ RSHP; AZ 2

b




Prilog 2. - popis radnih mjesta

primdoslovno-matematicki, tehnicki, opci
: Informaticki, reéunarsivo, elektrotehniki, _ AZ WOSA; PZPJ; PZ RSBP; AZ
22203 | Struéni referent I, m | et 22, | godina b I
2.3, ODJEL ZA LIUDSKE POTENCLIALE .
2301 | Rukovoditelj odjela i Pravni 42 5 godine PC, AZISv] I
2.3.-02 | Visi strucni savjetnik u srediSnjem uredu I Pravni i6 4 godine PC, AZ15v] I
2.3.-03 | Visi struéni suradnik 1 Pravni 34 3 godine PC, AZ15v] 1
2.3.-04 | Struéni savjetnik I Pravni 33 | godina PC, AZ1Sv) 1
2.3.-05 | Samostalni strudni referent 1. 11 Pravni 32 2 godine PC, PZ 15v] 1
Ukupan broj izvriitelja | 30
3. SAMOSTALNA SLUZBA ZA FINA RACUNOVODSTYVO I NABAVU 7 | %
3.-01 | Rukovoditelj sluzbe Ekonomski 43 5 godiny PC, AZ1Sv] 1
3.-02 | Visi struéni savjemik u sredisnjem uredu I Ekonomski 36 4 godine PC, AZ15v] |
a1, ODJEL ZA RACUNOVODSTVO
3.1.-0] | Rukovodiielj odjela 1 Ekonomski 42 3 godina PC, AZ 18v] 1
3.1.-02 | Vidi struéni savjemnik I Ekonomski 35 4 godine PC, AZ 15v) |
3.1.-03 | Samostalni struéni referent 1. 1 Ekonomski 3.2 2 godine PC, AZ15v] 2
3.1.-04 | Samostalni struéni referent 1L 1 Ekonomski il 1 godina PC, AZ 15v] 2
3.1.-03 | Strutni referent 1. I Ekonomski 2l 1 godina PC 5
3.2. ODJEL ZA FINANCHIE I STATISTIKU
3.2.-01 | Rukovoditelj odjela 1 Ekonomski 42 5 godina PC, AZ 15v) 1
3.2.-02 | Visi struni savjeinik 1 Ekonomski 35 4 godine PC, AZ 15v] 2
3.2.-03 | Samostalni strutni referent L. 11 Ekonomski 3.2 2 godine PC, AZ 15v] 2
3.2.-04 | Strucni referent 1. i1 Ekonomski 2.2 1 godina PC 3
| 3.5 ODJEL ZA NABAVU
3.3.-01 | Rukovoditelj odjels I Ekonomski ili pravni 42 5 godina CIN, PC, AZ15v] 1
3,302 | Visi strutni savjetnik u sredidnjem uredu I Pravni 36 4 godine CIN, PC, AZ1Sv] 1
3.3.-03 | Samostalni struéni referent 11, 1] Ekonomski ili pravni 31 | godina CIN, PC, AZ 15v) .
3.3.-04 | Struéni referent L. i Ekonomski 22 | godina CIN. PC 1
Ukupan broj izvriitelja 25
4. 'SEKTOR ZA VJESTACENJE _ . . |
4.-01 | Pomocénik ravnatelja za viesiatenje 1 Medicina 4.6 5 podina OSSR, PC AZ15v] 1
402 | Visi strudni suradnik 1 Pravni 34 3 godine PC, AZ18v] 1
4.-03 | Strulni savietnik | Pravni ili ekonomski i3 1 godina PC, AZ15v] I
4.-04 | Strutni referent |. 11 Drustveni, opéi, tehnitki ili ekonomski 2.2 1 godina PC I
4.1. SLUZBA ZA VJESTACENJE U DRUGOM STUPNJU
JLk e g = 2 godine u OSR, PC, AZ15v]
4.1.-01 | Rukovoditelj sluzbe — vidi vjeltak specijalist I Medicina 45 specijatnost SPEC 1
e A " 2 godine u OSR, PC, AZISv]
4,102 | Vidi vjestak specijalist 1 Medicina 3,12 mvﬂum_ﬂ_nusm SPEC 10
4,1.-03 | Visi struéni savjetnik — vjeitak psiholog I Klinitka psihologija 39 5 godina OSR, PC. AZ15v] 1
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SPEC

4.1.-04 | Visi struni savjetnik — vjestak socijaini radnik I Socijalni rad 39S godina OSR, PC, AZ1Sv] 7
4.1.-05 | Visi strucni savjetnik — viestak rehabilitator i Edukacijska-rehabilitacija 30 5 godina OSR, PC, AZ15v) 2
4.1.-06 | Vigi struéni saviemik — vieSuk logoped | Logopedija 349 5 godina PC, AZ1Sv] |
4.1.-07 | Visi struéni savjemnik — vjestak pedagog I Pedagogiju 3.9 5 godina PC, AZ1Sv] i
4.1,-08 | Struéni referent L. m Drustveni, opél, tehnigki ili ekonomski 2.2 | godina PC, SIP 1
4.1,-08 | Struéni referent 11 1] Druftveni, opéi, tehnigki ili ekonomski 21 i mjesoci PC 10

Ukupan broj izvriitelja M

4.2, PODRUCNI URED OSLJEK
Natidy OSR, PC, AZISv]
4.2.-01 | Rukovoditelj podruénog ureda - vjestak 1 Medicina/Drustveni 4.4 u specijalnosti / i .mm__m.D_mﬁmh. 1
5 podina

4202 | Vjestak — specijalist I Medicina 311 =_“,wnm_%:wn Jﬂmﬁnﬁm% 12
4.2.-03 | Struéni savjetnik — vjeduk psiholog 1 Psihologiju 7 5 godina OS8R, PC, AZ15v) 1
4.2.04 | Strutni savjetnik — vjestak socijalni radnik i Socijaini rad 37 5 goding OSR, PC, AZ15vJ 7
4.2.-05 | Struéni saviemik - vjeStak rehabilitator | Edukneijska-rehabilitacija 3.7 5 godina OSR, PC, AZ15v] |
4.2.-06 | Strutni savietnik — vjestak logoped | Logopedija a7 5 podina PC, AZ1Sv] 1
4.2.-07 | Strudni savietnik — vjeltak pedagog 1 Pedagogija 7 5 godina PC, AZ15v] 1
4.2.-08 | Visi struni suradnik | Pravii 34 3 godine PC, AZ1Sv] |
4.2.-09 | Struéni savjetnik 1 Pravni ili ekonomski i3 | godina PC, AZ15v] |
4.2.-10 | Strucni referent 1. i Drustveni, opéi, tehnicki ili ekonomski 2.2 | godina PC, SIP |
4.2.-11 | Swruéni referent 11 4] Drustveni, opéi, tehnicki ili ekonomski 21 h mjesec PC 12

Ukupan broj izvrsitelja | 39

4.3. PODRUCNI URED RLIEKA
| ‘ . | 0§02y OSR, PC, AZ1Sv)

4.3.-01 | Rukovoditelj podruénog ureda — vjestak I Medicina/Drudtveni 44 u wﬂc%: bez SPEC/SPEC 1
43.-02 | Vjettak - specijalist 1 Medicina 311 t_whmm%h..m ﬁwﬁﬁﬂﬂmﬁ_ 10
4.3.-03 | Stru¢ni savjetnik — vjedtak psiholog | Psihologija a7 5 poding OSR, PC, AZ18v] 1
4.3-04 | Strucni savietnik — vjeStuk socijalni radnik 1 Socijalni rad 37 5 godina OSR, PC, AZ18v] 4
4.3.-05 | Struéni saviemik — viestuk rehabilitator 1 Edukacijska-rehabilitacija 3.7 5 godina OSR, PC, AZ15v] |
4.3.-06 | Strudni savjetnik — vjestak logoped I Logopedija 37 5 godina PC, AZ1Sv] |
4.3,-07 | Struéni savjetnik - vjeStak pedagog | Pedagogija 3.7 5 godina PC, AZISv] |
4.3.-08 | Visi strugni suradnik I Provni 14 3 godine PC, AZ1Sv] 1
43,08 | Struéni savjetnik 1 Pravni ili ekonomski 3.3 | godina PC, AZ15v] |
4.3.-10 | Strucni referent . I Drubtveni, optl, tehnicki ili ekonomski 2.2 | godina PC, SIP I
4.3-11 | Struéni referent 1L I Drustveni, opéi, tehnicki ili ekonomski 2.1 6 mjeseci PC 8
4.3.-12 | Vozat dostavljad 11 Tehnicki ili opdi i.1 H mjesect PC, VIBK 1

Ukupan broj izvrditelja k] |

4
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44. PODRUCNI URED SPLIT
ik Aot OSR. PC, AZISV]
4.4.-01 | Rukovaditelj podrugnog ureda — vjedtak 1 Medicina/Drustveni 4.4 u specijalnosti / B m—.m“n__.mm.mn 1
5 godina )
44-02 | Viestak — specijalis I Medicina 311 ,__w_uﬂurﬂ.& oamaw.mwnmmﬁmm._ Is
4.4.-03 | Strutni saviemik — viestak psiholog i Psihologija 37 5 godina OSR. PC, AZISv] 3
4.4.04 | Strueni savjetnik — vjestak socijalni radnik I Socijalni rad 3.7 5 godina OSR. PC, AZISV) 8
4.4.-05 | Struéni savjetnik — vjestak rehabilitator I Edukacijska-rehabilitacija 37 5 godina OSR. PC, AZISv] 1
4.4.-06 | Strutni savjemik — vieltak logoped 1 Logopedija 3.7 5 godina PC, AZISv) 1
4407 | Strutni savietmik - vjeitak pedagog 1 Pedagogija 3.7 3 godina PC. AZ15v] 1
4.4.-08 | Viki struéni suradnik 1 Pravni 34 3 godine PC. AZISv] I
4.4.-09 | Strutni savjetnik l Pravni ili ekonomski 13, | godina PC, AZ15v] 1
4.4.-10 | Struni referent 1. 1| Drustveni, opéi, tehnicki ili ekonamski 22 I godina PC. SIP I
4411 | Struéni referent I1. 111 | Drustveni, opéi, tehnicki ili ekonomski X 6 mjeseci PC 13
4.4.-12 | Vozat dostavljat 1 Tehnicki ili opéi 1.1 6 mieseci PC, VIBK 1
Ukupan broj izvrsitelja | 46
4.5. PODRUCNI URED VARAZDIN
0g.W25 OSR, PC, AZISV)
4.5.-01 | Rukovoditelj podrugnog ureda — viestak I Medicina/Drudtveni 44 u specijalnosti / be wmmn SPEC |
5 godina =
4502 | Vjestak — specijalist ! Medicina s | M o m__._h_wzwﬁm rastp i 8
4.5.-03 | Struni sayjetnik - vjestak psiholog I Psihologija 3.7 5 godina OSR. PC, AZ1Sv] 2
45.-04 | Struéni savjetik - viedtak socijaini radnik I Socijaini rad 37 5 godina OSR. PC, AZISv] 5
45.-05 | Struéni savjetnik — viestak rehabilitator 1 Edukacijska-rehabilitacija 37 5 godina OSR, PC, AZISV] 1
| 4506 | Struéni saviemik — vjestak logoped i Logopedija 3.7 5 godina PC. AZISv] 1
4.5.-07 | Struéni savijetnik — viestak pedagog I Pedagogijn 37 5 podina PC, AZ15v] 1
4.5.-08 | Vidi struéni suradnik I Pravni 34 3 godine PC, AZISv] I
4509 | Struéni savjetnik I Pravni ili ekonomski 33 I godina PC. AZISY] I
4510 | Struni referent I, i | DruStveni, opéi, tehnicki ili ekonomski 23 1 godina PC, SIP I
4511 | Struéni referent I1. il | Drutveni, opéi, tehnicki ili ekonomski 71 6 mjeseci PC B
Ukupan broj izvriitelja 30
4.6. PODRUCNI URED ZAGREB
103,12 OSR, PC, AZISv]
4.6.-01 | Rukovoditelj podrutnog ureda — vieStak I Medicina/Drustveni 44 u specijalnosti / bez SPEC/SPEC 1
3 godina
, : , 0g ilizg OSR, PC, AZ15v]
4.6.-02 | Vjestak - specijalist ! Medicina 31| | ecijalnost bez SPEC/SPEC 2
4.6.-03 | Strutni savjetnik — vjeStak psiholog I Psihologija 37 5 godina OSR, PC, AZISv] 4
4.6.-04 | Strutni savjetnik — viestak socijaini radnik I Socijalni rad 3.7 5 godina OSR, PC, AZ1Sv] 1
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4.6.-05 | Strucni savjetnik — vieStak rehabilitator 1 Fdukacijska-rehabilitacijn 37 5 godina OSR, PC, AZ1Sv] 2
4.6.-06 | Struéni savjemik — viestak logoped | Logopedija a7 5 godina PC, AZ1Sv] 2
4.6.-07 | Struéni savjetnik — vieStuk pedagog | Pedagogija 3.7 3 godina PC, AZ1Sv) 1
4.6.-08 | Visi struéni suradnik 1 Pravni 34 3 godine PC, AZISv) 1
4.6.-09 | Struéni savjetnik 1 Pravni ili ekonomski 33 | godina PC, AZ18v) 1
4.6.-10 | Struéni referent 1. m Drudtveni, opéi. tehnicki ili ekonomski 22 | godina PC, SIP 1
46.-11 | Strutni referent 1L 11 Drustveni, opéi, tehnitki ili ekonomski 2.1 6 mjeseci PC 30
4.,6,-12 | Vozaé dostavljad 11 Tehnitki ili opéi 1.1 6 mjeseci PC, VIBK |
Ukupan hroj izvriitelja BS
L SEKTOR ZA PROFESIONALNU REHABILITACLIU
Pomoénik ravnatelja za profesionalnu Socijalni rad, psihologija ili edukocijska- ]
$-01 | ; habilitaciin LI | 4 M_..__z__._m?n 4 46 5 podina PC, AZ1Sv], _
5.-02 | Struni referent 1. I Drudtveni, opéi, tehniki ili ekonomski 22 | godina PC 1
5.1. SLUZBA ZA PROFESIONALNU REHABILITACLIU
5.1.-01 | Rukovoditelj sluzbe y | Soclisttiog, wm_nﬂ_“”_mﬂmﬁ__u_ odukacijoki- | 44 5 godina PC, AZ 1SV, _
. : 7 Psihologija®*, edukacijska-rchabilitaciju®*,
5,102 | Visi struéni suradnik specijalist za profesionalnu | | S g 38 5 goding PC, AZ 1Sv], **OSR 3
rehabilitaciju biomedicina i 2dravstvo
5.1.-03 | Visi struni savietnik u sredisnjem uredu 1 Psihologija 6 4 godine OSE. PC, AZ1Sv] 1
5.1.-04 | Visi strudni saviemnik u sredisnjem uredu 1 Edukacijska-rehabilitacija 3.6 4 godine OSR, PC, AZ15v] 1
5.1.-05 | Vidi struéni savjetnik u sredisnjem uredu 1 Socijaini rad 3.6 4 godine OSR. PC, AZ15v) I
5.1.-06 | Visi struéni savjetnik u sredidnjem uredu I Odgojne znanosti 36 4 godine OSR, PC, AZ15v] !
5.1.-07 | Vi strutni savjetnik u srediSnjem uredu 1 MRS SME DR 16 4 godine .. |
§2. SLUZBA ZA RAZVOJ PROJEKATA
5.2.-01 | Rukovoditelj shutbe | Drudiveni 4.3 5 godina PC, AZ15v] [
59,00 Hh__%_“ “EE._Er specijalist za profesionalnu | Drubtveni 38 s godina PC, AZ15v] :
5.2.-03 | Vidi struéni savjetnik u sredisnjem uredu I DruStveni 36 4 godine PC, AZ1Sv] 1
5.2.-04 | Visi struéni savjetnik 1 Drutveni i3 4 podine PC, AZISv] 1
5.2.-05 | Struéni savjetnik | Druftveni i3 1 godina PC, AZ15v] 1
5.2.-06 | Samostalni stru¢ni referent I. 1l Drutveni 32 2 godine PC, AZ1Sv] _
5.2.-07 | Samostalni struéni referent 11 1 DruStveni 3.1 I godina PC, AZISv) |
53, SLUZBA ZA RAZVOJ, EVALUACIU | EDUKACIIU
Psihologija, edukacijske-rehabilitacija.
5.3.-01 | Rukovoditelj sluzbe I socijulni rad, odgojne nanosti ili 43 5 godina PC, AZ 15v) |
biomedicing i zdravsivo druftveni
= _ : : Psihologija™, edukacijska-rehabilitacija®®,
53,02 | Vidi struéni suradnik specijalist za profesionalnu | s e oo 38 5 godina PC. AZ 15v] **OSR 3
rehabilitaciju hiomedicina i adravstvo drukiven)
5.3.-03 | Visi struéni savjetnik u srediinjem uredu I Psihologija®*, edukacijska-rehabilitacijn®*, 3.6 4 godine PC, AZ 15v] **0OSR 5
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socijalni rad®*, odgojne znanosti** ili

biomedicina i zdravstvo druStveni
Ukupan broj izvriitelja 27
6. 'SEKTOR ZA ZAPOSLJAVANJE I KONTROLU i
6.-01 ﬁ”hﬂwwhﬂa i I Pravni ili ékonomski 46 5 godina PC, AZISV] i
6.-02 | Struéni referent 1, | om Drutveni, opél, tehnicki ili ekonomski 22 1 godina PC 1
6.1. SLUZBA ZA ZAPOSLJAVANIE | POTICAJE ==
6.1.-01 | Rukovoditelj sluzbe | Pravni ili ekonomski 4.3 5 godina PC, AZ1Sv] I
6.1.-02 | Visi strutni savjetnik u srediSnjem uredu 1 Pravni ili ekonomski 36 4 godine PC, AZ15v] 3
6.1.-03 | Visi struéni savjetnik I Pravni ili ekonomski 35 4 godine PC, AZISv] 4
6.1.-(4 | Vi&i strufni suradnik 1 Pravni ili ekonomski 34 3 podine PC, AZ15v] 2
6.1.-05 | Strutnj savjetnik I Pravni ili ekonomski 33 | godina PC, AZ1Sv] 2
fi.1.-06 | Samostalni struéni referent 1 1l Pravni ili ekonomski 3l 2 godine PC, AZ15v] 5
6.1.-07 | Samostalni struéni referent [1. 1 Pravni ili ekonomski 31 1 godina PC, AZ1Sv) 2
6.2, SLUZBA ZA KONTROLU KVOTNOG ZAPOSLJIAVANJA
6.2-01 | Rukovoditelj sluZbe 1 Pravni ili Ekonomski 4.3 5 godina DSI**= PC, AZ1Sv] 1
6.2.-02 | Visi stru¢ni savjetnik u srediSnjem uredu 1 Ekonomski 16 4 godine PC, AZ15v] 2
6.2-03 | Visi struéni savjetnik | Ekonomski 3.5 4 godine PC, AZ15v] 2
204 | Visi struéni suradnik 1 Ekonomski 34 3 godine PC,AZ1Sv] 3
6.2.-05 | Vit struni savjetnik u srediSnjem uredu 1 Pravni 3.6 4 podine DSI***, PC, AZ]1Sv) |
6.2.-06 | Visi strudni savjetnik 1 Pravni i5 4 podine DSI*e= PC, AZ1Sv] 2
6.2.-07 | Visi struéni suradnik | Pravni 34 3 podine DSI*** PC, AZ158v] 3
6.2.-08 | Struéni saviemik | Pravni ili ekonomski 13 1 godina DSI*** PC, AZ15v) 1
6.2.-09 | Samostalni strucni referent 1. Il Ekonomski 32 2 godineg PC, AZ1Sv] 2
6.2,-10 | Samostalni strudni referent 1, 11 Pravni 32 2 godine DS[**= PC, AZ1Sv) 2
6.3, SLUZBA ZA NADZOR 1 KONTROLU NAMJENSKOG KORISTENJA SREDSTAVA
6301 | Rukovoditelj sluzbe 1 Pravni ili ekonomski 4.3 5 podina PC. AZ1Sv] I
65.3.-02 | Visi strudni savietnik u sredifnjem ureduo 1 Pravni ili ekonomski 36 4 godine PC, AZ18v] 2
6.3.-03 | Visi strutni mnﬁnEF | Pravni ili ekonomski 35 4 godine PC, AZ15v] 2
6.3.-04 | Visi struéni suradnik I Pravni ili ekonomski 34 3 godine PC, AZISv] 2
6.3.-05 | Strutni savjetnik 1 Prayni ili ekonomski a3 | godina PC, AZISv] [
6.3.-06 | Samostalni strudni referent L. Il Pravni ili ekonomski 3.2 2 podine PC, AZ15v] 2
Ukupan broj izvrSitelja 50
7. SAMOSTALNI ODJEL ZA ODNOSE S JAVNOSCU 1 INFORMIR
7.-01 | Rukovoditelj Odjela I Drudtveni 4.2 5 godina PC, AZ15v] 1
TA02 | Vidi struéni savjetnik 1 Diruftveni 35 4 godine PC, AZISv] 1
7.-03 | Struéni savjetnik 1 Drutveni 33 1 godina PC, AZ15v] 2
Ukupan broj izvriitelja 4
SVEUKUPNO IZVRSITELJA | 412
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Legenda:

* Stupanj struéne spreme oznacen je kako slijedi:

1 — zaveSen prijediplomski i diplomski sveutili&ni studij ili integrirani prijediplomski i diplomski sveutilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studi]

11 — zavrden prijediplomski sveugilidni studij ili strugni studij u trajanju od najmanje tri godine
[T - srednja struéna sprema

#% Smjer struéne spreme za koji je propisan dopunski uvjet iz Clanka 22, Pravilnika (OSR)

=+* Radna mjesta za koje je propisan dopunski uvjet iz &lanka 21. Pravilnika (DSI)

SKRACENICA OPIS SKRACENICA 1Z KOLONE DOPUNSKI UVIETI
SPEC Struéna specijalizacija

AZ1Sv] ) AZ2Sv] | Aktivno znanje 1 ili 2 svjetska jezika

PZSv] Pasivno znanje svijetskog jezika

PC Osposobljenost za samostalan rad na PC

AZ WOSA Aktivno znanje Windows operativnog sustava i aplikacija

FZP] Poznavanje programskih jezika

PZ RSBP Poznavanje znanje rada s bazama podataka

s1P Struéni ispit za djelatnike u pismohranama

VIBK Vozacki ispit B kategorije

SIZNR Strulni ispit za zaStitu na radu

SIZP Struéni ispit za zastitu od poZara

CIN Certifikat iz podrucja javne nabave

DSI Drzavni ispil

OSR Odobrenje za snmostalan rad / rjefenje o priznavanju prava na obavljanje dielatnosti

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 poslova radnih mjesta u sredisnjem uredu

RAVNATELJ (0-01)

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

rukovodi i organizira rad i poslovanje Zavoda

predlaZe osnove poslovne politike, financijski plan i plan rada Zavoda

donosi akte iz svoje nadleznosti

osigurava provedbu zakona, Statuta, plana rada, financijskog plana i drugih opéih akata Zavoda
podnosi izvjeséa Upravnom vijecu o radu i izvrienju financijskog plana Zavoda

brine se o zakonitosti u radu i poslovanju Zavoda te namjenskom trosenju sredstava Zavoda

ZAMJENIK RAVNATELIJA (0-02)

u slutaju nenazotnosti ili sprijecenosti ravnatelja, zamjenjuje ravnatelja sa svim ovlastima i
odgovornostima u obavljanju njegovih poslova

sudjeluje u organizaciji rada i poslovanja Zavoda

pruza pomoé ravnatelju u svim poslovima iz djelokruga ravnatelja

vodi brigu o nesmetanom prosljedivanju potrebnih podataka prema drugim organizacijskim
jedinicama

organizira, koordinira i kontrolira izvriavanje poslova iz plana rada Zavoda

inicira unapredenje, razraduje i provodi organizacijske propise

po potrebi sudjeluje u izradi svih dokumenata iz djelokruga rada Zavoda

obavlja druge postove koje mu odredi i povjeri ravnatelj

1. URED RAVNATELJA

SAVJETNIK RAVNATELJA ZA FINANCLISKO POSLOVANIJE (1.-01)

SAV

pruZa struénu pomoé ravnatelju, daje struéna midljenja i savjete u obavljanju svih poslova
vezanih uz financijsko poslovanje Zavoda

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

izraduje strutne analize iz ekonomsko - financijskog podruéja za donosenje planskih
dokumenata

izraduje elaborate i izvje3éa vezane uz primjenu zakona i drugih propisa iz podrucja
financijskog poslovanja

predlaze mjere za unapriedenje financijskog poslovanja Zavoda

sudjeluje u rudu na zakonskim i ostalim propisima, strategijama, normativnim aktima Zavoda,
programima i izvjes¢ima o radu Zavoda

prati propise iz djelokruga Zavoda

obavlja druge poslove koje mu odredi i povjeri ravnatelj

JETNIK RAVNATELJA ZA RAZVOJ PROJEKATA (1.-02)

pruza strutnu pomoé ravnatelju, daje struna misljenja i savjete u obavijanju svih poslova
vezanih uz projekte i projekine aktivnosti Zavoda

planira i pokrece projekte, upravlja opsegom, vremenskim rasporedom i izvriavanjem projekata
prati uspjesnost i kvalitetu projekata, definira postupak upravljanja projektnim timovima,
resursima projekta, kvalitetom i rizicima projeka, izraduje izvjeséa o stanju projekatn
optimizira koriStenja resursa Zavoda u realizaciji projekata i koordinira projekine aktivnosti
medu projektima

predlaZe mjere za razvoj projekata i unaprjedenje projektnih aktivnosti Zavoda

sudjeluje u radu na zakonskim i ostalim propisima, strategijama, normativaim aktima Zavoda,
programima i izvjes¢ima o radu Zavoda

prati propise iz djelokruga Zavoda
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obavlja druge poslove koje mu odredi i povjeri ravnatelj

SAVIETNIK RAVNATELJA ZA USKLADENOST POSLOVANJA (1.-03)

pruZa struénu pomoc 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, rzvoj dobre poslovne prakse, spriedavanje
sukoba interesa i koruptivnih radnji

predlaze mjere za unaprjedenje 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 ravnatelj

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

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

planira, organizira i koordinira komunikacijske aktivnosti i poslove vezane za odnose s
Javnoséu, razvija eksterni i interni komunikacijski sustav

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 izdavagkim i promotivaim aktivnostima
i drugim protokolarnim dogadajima

osigurava ujednadenost, todnost 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 v radu na strategijama, programima i izvjestima o radu Zavoda

prati propise iz djelokruga Zavoda

obavlja druge poslove koje mu odredi i povjeri ravnatelj

SAMOSTALNI STRUCNI REFERENT 1. (1.-05)

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

kontrolira ulaznu i izlaznu postu za Ured ravnatelja

vadi priruénu pismohranu Upravnog vijeca

vodi priruénu pismohranu tajnih akata

prima stranke

vodi adresar poslovnih partnera

vodi kalendar i dogovara termine za sjednice/sastanke

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

obavlja poslove telefoniranja

ispostavlja naloge za slutbena 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 strutne osposobljenosti
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2. SAMOSTALNA SLUZBA ZA PRAVNE, OPCE POSLOVE I LIUDSKE
POTENCIJALE

RUKOVODITELJ SLUZBE (2.-01)

organizira, kontrolira i vodi poslove iz nadlenosti Sluzbe

prediaze plan i program rada te izvjeséuje o radu Sluzbe

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

sudjeluje u izradi plana rada i financijskog plana Zavoda

sudjeluje u izradi izvjeStaja o izvrienju plana rada Zavoda

sudjeluje u izradi strateSkog plana Zavoda

prati i primjenjuje propise iz djelokruga poslova Zavoda

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

izraduje prijedloge pojedinadnih i opéih akata, daje tumatenja propisa i strucna misljenja te
ofitovanje na nacrte propisa i akte drugih ustrojstvenih jedinica

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

pregledava ugovore i daje strunu ocjenu o postojanju bitnih sastojaka nacrta ugovora te
potvrduje njihovu pravau ispravnost prije sklapanja

koordinira i uskladuje rad Sluzbe te daje upute odjelima unutar Sluzbe

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

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

rjesava najsloZenije poslove, daje miSljenje i savjete te pruza strucnu pomoé iz podrudja rada
Sluzbe

prati i proucava propise, izraduje prijedloge akata i uputa iz podrucja rada Sluzbe i Zavoda, te
pregledava nacrte akata drugih ustrojstvenih jedinica

radi na planu i programu rada te izvjes¢ima Sluzbe

pregledava i daje oditovanje na nacrte propisa

zastupa Zaved 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 rieSavanje sustavnih pitanja imovinskopruvnog poslovanja Zavoda

obavlja i druge poslove koje mu odredi i 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

predlaze plan i program rada te izvjes¢uje o radu Odjela

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

izraduje prijedloge opéih i pojedinatnih akata, daje tumacenja propisa i strucna misljenja,
otitovanja 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 nacria ugovora e
potvrduje njihove pravnu ispraviost 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 ustrojstvenim jedinicama

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

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

rjesava najslozenije poslove, daje misljenje i savjete te pruZa struénu pomo¢ iz podruéja rada
Chdjela

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

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

pregledava i daje otitovanje 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

obavlja poslove pravne pomoc¢i primjenom medunarodnih konvencija i uredbi Europskog
parlamenta i vijeca

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

daje prijedloge za rjeavanje sustavnih pitanja imovinskopravnog poslovanja Zavoda

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

VISI STRUCNI SAVJETNIK (2.1.-03)

rieava sloZenije poslove, daje misljenje i savjete te pruZa struénu pomo¢ iz podrudja rada
Odjela

prati i prou¢ava propise, izraduje prijedloge akata i uputa iz podrudja rada Odjela

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

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

pregledava nacrte akata drugih ustrojstvenih jedinica

vodi evidencije iz nadleznosti Odjela

vodi evidenciju o peéatima i Stambiljima Zavoda

daje pisane i usmene odgovore | tumacenja zakonskih i drugih propisa

sudjeluje u izradi programa rada i izvje5éa o radu Odjela

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

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

STRUCNI SAVJETNIK (2.1.-04)

rjeSava uobitajene sloZenije poslove, daje misljenje i savjete te pruZa struénu pomoc iz podrutja
rada Odjela

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

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

izraduje izvjeséa iz podrudja rada Odjela

vodi evidencije iz nadleznosti Odjela

Priprema prijedloge olitovanja, izvjeséa i odgovore na predstavke i prituzbe

daje pisane i usmene odgovore, tumadenja uputa i informacije iz podrucja rada Odjela
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obavlja i druge poslove koje mu odredi 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 te izvjescuje o radu Odsjeka

brine za struéno, kvalitetno, pravovremeno i vjerodostojno provodenja pravila sukladno
propisima o uredskom poslovanju na nivou cijele ustanove te daje prijedloge za unaprjedenje
radu i digitalnog informacijskog sustava

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

kontrolira pravilnost arhiviranja gradiva te tofnost i pravodobnost obavljanja poslova
arhiviranja t¢ daje upute i objadnjenja zaposlenima pri obavljanju poslova arhiviranja

vodi knjigu primljene poSte, vodi dostavnu knjigu za poftu, dostavnu knjigu za mjesto te
postanske prijemne knjige

prima i ovjerava posiljke pristigle postom, dostavljacem ili elektroni¢kim 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 pofte, prima i razvrstava podilike za otpremu, vodi knjige i ostale
evidencije za otpremu podiljaka fizickim ili elektronskim putem

informira stranke o stanju spisa

prati i prouéava propise i izraduje izvjedéa iz podrudja rada Odsjeka

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

SAMOSTALNI STRUCNI REFERENT 1. (2.1.2.-02)

rjeSava manje sloZene poslove, daje miiljenje te pruza struénu pomoc iz podrucja rada Odsjeka
sudjeluje v 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 poboljSanjem poslovanja

kontrolira pravilnost arhiviranja gradiva te tofnost i pravodobnost obavljanja poslova
arhiviranja te daje upute i objainjenja zaposlenima pri obavljanju poslova arhiviranja
sudjeluje v nadzoru kvalitetnog, pravovremenog i vjerodostojnog provodenja pravila sukladno
Uredbi o uredskom poslovanju

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

prima i ovjeravi podiljke pristigle postom, dostavljaéem ili elektronickim putem, otvara sve
zaprimljene posiljke, 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 podiljke za olpremu, vodi knjige i ostale
evidencije za otpremu po3iljaka 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 podrugja rada Odsjeka
organizira rad arhiva, predlaze plan i program rada te izvjeS¢uje o radu arhiva



Prifog 3. —oapis poslova radnih miesta u srediSnjem uredu

kontrolira pravilnost arhiviranja gradiva te tofnost i pravodobnost obavljanja poslova
arhiviranja te priprema tekst uputa i objaSnjenja zaposlenima pri obavljanju poslova arhiviranja
vodi knjigu pismohrane, zbiru evidenciju gradiva i evidenciju izdanog gradiva

vrsi preuzimanje arhivskih jedinica, razvodenje spisa, odlaganje arhivskih jedinica

predlaZe gradivo koje treba unistiti ili prenijeti na neki drugi medij

vadi, odlaZe, éuva te digitalizira arhivsko i dokumentarno gradivo

prati rokove prema propisima za izluivanje dokumentarnog gradiva

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

obavlja stru¢ne i tehnitke poslove koji se odnose na primitak i otpremu poste,

vodi knjigu primljene poite, vodi dostavnu knjigu za poftu, dostavnu knjigu za mjesto te
postanske prijemne knjige

prima i ovjerava poSiljke pristigle poStom, dostavljatem 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 podte, prima i razvrstava podilike za otpremu, vodi knjige i ostale
evidencije za otpremu posiljaka fizi¢kim ili elektronskim putem

informira stranke o stanju spisa

prati propise iz svog djelokruga

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

STRUCNI REFERENT IL (2.1.2.-04)

obavlja uobicajene jednostavne administrativne poslove koji se odnose na primitak i otpremu
posie,

vodi knjigu primljene poste, vodi dostavnu knjigu za podtu, dostavnu knjigu za mijesto te
podtanske prijemne knjige

prima i ovjerava posiljke pristigle poStom, dostavljatem ili elektroni¢kim putem, otvara sve
zaprimljene poSiljke, 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 podilike za otpremu, vodi knjige i ostale
evidencije za otpremu poSiljaka fizickim ili elektronskim putem

vodi propisane ogevidnike i obavlja razne administrativne poslove

prati propise iz svog djelokruga

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

2.2. ODJEL ZA OPCE TEHNICKE POSLOVE

RUKOVODITELJ ODJELA (2.2.-01)

organizira, kontrolira i vodi poslove iz nadlelnosti Odjela

predlaZe plan i program rada te izvje3éuje o radu Odjela

odgovara za struéno i kvalitetno te azumo obavljanje poslova Odjela i daje prijedioge za
unaprjedenje rada Odjela

izraduje prijedloge opéih i pojedinadnih akata, daje tumaenja propisa i struéna midljenja,
otitovanja na nacrte propisa i akte iz nadleZnosti Odjela

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

koordinira, organizira i prati obavljanje poslova odr2avanja sluzbenih vozila, strojeva, uredaja,
instalacija, poslova ¢iféenja | nabave iz nadleZnosti Odjela

koordinira, organizira i prati obavljanje poslova vezane uz razvoj i unaprjedenje informatizacije,
informacijskog sustava i informaticke djelatnosti iz nadleznosti Odijela;

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,
struéne spreme i struéne osposobljenosti

STRUCNI SAVIETNIK (2.2.-02)

riesava uobicajene slozenije poslove, daje miljenje i savjete te pruZa struénu pomo¢ iz podrudja
rada Odjela

prati i proucava propise, izraduje prijedloge akata i uputa iz podrucja rada Odjela

sudjeluje u pripremi prijedloga uputa i+ misljenja iz podrudja rada Odjela

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

vodi propisane o¢evidnike iz podrucja rada Odjela

sudjeluje u izradi programa rada i izvjedéa o radu Odjela

prati i proucava propise iz podrudja rada Odjela

obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u 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, kontrolira i vodi poslove iz nadleznosti Odsjeka

predlaze plan i program rada, vodi propisane ofevidnike i izraduje izvjeséuje o radu Odsjeka
pruZa struénu pomoé u provedbi i unapredivanju zaStite na radu i zadtite od poZara, prati stanje
zadtite na radu kod poslodavca, sustavno unapreduje sigurnost i zaStitu zdravlja radnika, radi
na sprjecavanje 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 osposobljavanja radnika iz podrudja zastite na radu i
zatite od pozara, obavlja organizacijske i operativne poslove zadtite od pozara;

koordinira i organizira obavljanje poslova odrZavanja sluzbenih vozila, strojeva, uredaja,
instalacija, poslova €is¢enja uredski prostora i nabave iz nadleZnosti Odsjeka

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

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

EAM{}STALNI STRUCNI REFERENT I1. (2.2.1.-02)

rjeSava uobicajene manje sloZene poslove i pruza struénu pomoé iz podrudja rada Odsjeka
sudjeluje u provedbi postupaka iz podrudja zastite na radu i zastite od pozara

sudjeluje u obradi i pripremi podataka u pruzanje struéne pomoéi poslodaveu, ovlastenicima,
povjerenicima te radnicima u provedbi i unapredivanju zastite na radu i zastite od poZara
obavlja jednostavne pomoéne poslove iz podrudja zastite na radu i zadtite od poZara

kontrolira dokumentaciju i vodi propisane ocevidnike iz podrucja rada Odsjeka

izraduje tablice i izvjesca za potrebe rada Odsjeka

obavlja druge razli¢ite administrativie 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 IL (2.2.1.-03)

Rjesava uobicajene jednostavnije poslove iz podrugja rada Odsjeka
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kontrolira dokumentaciju i vodi propisane evidencije

izraduje tablice i izvje3ta za Odsjek

pomaZe pri obavljanju poslova odrzavanja sluZbenih vozila, strojeva, uredaja. instalacija,
poslova giséenja poslovnih prostora i nabave iz nadleZznosti Odsjeka

obavlja druge administrativae 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

ADMINISTRATIVNI REFERENT - VOZAC (2.2.1.-04)

izraduje potrebna izvjeséa o obavljenim popraveima

vodi evidenciju vozila, utrodak goriva. podatke o tehnidkim pregledima j izvjeséuje o stanju
vozila

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

izraduje plan potrebnih materijala za popravke

brine se i predlaZe nabavu sitnog inventara

izraduje potrebna izvje3éa o obavljenim popraveima.

vozi sluZzbeni automobil i prevozi osobe za sluZzbene potrebe u gradskom prometu

dostavlja materijale osobama odredenim za prijam

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

predlaze nabavu potrebnog materijala za odrzavanje vozila

brine se o Eistodi garaZe i vozila

prati propise iz svog djelokruga

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

2.2.2. ODSJEK ZA INFORMATIKU I INFORMACLISKU SIGURNOST

RUKOVODITELJ ODSJEKA (2.2.2.-01)

obavlja poslove vezane uz razvoj i unaprjedenje informatizacije i informaticke djelatnosti;
pruzanje informatiZkih usluga za potrebe Zavoda

predlaZe plan i program rada te izvjeséuje o radu Odsjeka

organizira i koordinira obavljanje poslova vezanih uz pravilan rad i odrzavanje racunala i
racunalne opreme, nabavu i odrzavanje informati¢kog sustava

obavlja poslove planiranja, upravljanja, nadzora i provodenja mjera sigurnosnog pristupa IT
uslugama za potrebe poslovanja, planiranja, upravljanja i nadzora koridtenjem IT programa koji
&ine I'T uslugu te upravljanje rizicima informacijske sigurnosti

organizira i koordiniranja informati¢ku edukaciju djelatnika

provodi pripremu i organizaciju djelovanja informatiékog sustava i pripadnih informatickih
resursa (raéunalne mreZe, radunala, pisaca, telefonije, programskih riesenja).

organizira 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,
struéne spreme i struéne osposobljenosti

SAMOSTALNI STRUCNI REFERENT 1. (2.2.2.-02)

rjelava uobicajene manje sloZene poslove iz podrugja 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 radunalima, pisaéima i ostaloj
informati¢koj opremi

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

koordinira i nadzire rad u vezi s podrskom informatickim sustavima

vodi evidenciju o komunikacijskim uredajima, osobnim ratunalima, pisatima i ostalo]
informatickoj 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 pmp:qe iz svog djelokruga

obavlja i druge pﬂﬁlﬂ‘-’ﬂ koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
struéne spreme i struéne osposobljenosti

STRUCNI REFERENT L. (2.2.2.-03)

rjedava jednostavnije poslove iz podrucja rada Odsjeka

sudjeluje u pomoénim poslovima postavljanja, testiranju i pracenju rada informaticke mreze
vodi evidenciju o komunikacijskim uredajima, osobnim ralunalima, pisatima i ostalo]
informati¢koj opremi

provodi preventivne i korektivne servisne postupke prema tehnickoj dokumentaciji te
pravodobno poziva servisnu sluZbu

vodi evidenciju o komunikacijskim uredajima. osobnim ratunalima, pisatima i ostaloj
informati¢koj opremi

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

dodaje objave i drugi sadrzaj na internetske stranice Zavoda

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

prati propise iz svog djelokruga

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

2.3. ODJEL ZA LJUDSKE POTENCLJALE

RUKOVODITELJ ODJELA (2.3.-01)

organizira, kontrolira i vodi poslove iz nadleZznosti Odjela

predlaze plan i program rada te izvjeSéuje o radu Odjela

odgovara za struéno i kvaliteno te azumo obavljanje poslova Odjela i daje prijedloge za
unaprjedenje rada Odjela

predlaze aktivnu politiku upravljanja i szﬂJﬂ ljudskih potencijala, izraduje prijedloge npclh i
pojedinaénih akata, daje tumacenja propisa i struéna misljenja, ofitovanja na nacrie propisa i
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 pravmm osobama s javnim ovlastima

pregledava ugovore iz radno-pravnih odnosa i daje struénu ocjenu o postojanju bitnih sastojaka
nacria ugovora te potvrduje njihovu praynu 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 | upravljanjem ljudskih
potencijala te radnim odnosima i zapo$ljavanjem te daje misljenje i pruZa strutnu pomoc u vezi
5 tim

prati i proucava propise iz podru¢ja rada Odjela
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obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
struéne spreme i struéne osposobljenosti

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

rjeSava najslozenije poslove, daje misljenje i savjele te pruza struénu pomoé iz podrudja rada
Odjela

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

radi na planu i programu rada te izvjesé¢ima Odjela

pregledava i daje otitovanje na nacrte propisa

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

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

sudjeluje u izradi opéih i pojedinaénih akata iz podrudja upravljanja i razvoja ljudskih
potencijala

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

prati i proudava propise iz podruja rada Odjela

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

VISI STRUCNI SURADNIK (2.3.-03)

riesava slozenije poslove, daje miljenje i savjete te pruZa struénu pomoé iz podrudja rada
Odjela

prati i proutava propise izraduje prijedloge akata i uputa iz podrutja rada Odjela

sudjeluje u izradi opéih i pojedinacnih akata iz podrudja upravljanja i razvoja ljudskih
potencijala

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

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

tiskanica iz radnih odnosa i zapoiljavanja

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

vodi sluzbene evidencije vezane uz radno pravne odnose

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

sudjeluje u izradi programa rada i izvjeiéa o radu Odjela

prati i proucava propise iz podrudja rada Odjela

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

STRUCNI SAVJETNIK (2.3.-04)

rjesava sloZenije poslove, daje misljenje i savjete te pruza struénu pomoé iz podrutja rada
Odjela

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

sudjeluje u pripremi prijedloga opéih i pojedinacnih akata iz podruéja ljudskih potencijala

daje pisane i usmene odgovore i tumacenja zakonskih i drugih propisa iz podru&ja 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 pravne odnose

vodi propisane ofevidnike iz podrugja radno—pravnih odnosa zaposlenika

sudjeluje u izradi programa rada i izvjeScéa o radu Odjela

prati i proudava propise iz podruéja rada Odjela

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

SAMOSTALNI STRUCNI REFERENT 1. (2.3.-05)

rjeSava uobitajene manje slozene poslove, daje misljenje i savjete te pruZa strucnu pomod iz
podrugja 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 oevidnike iz podrugja radno—pravnih odnosa zaposlenika

izraduje tablice i izvjesca za potrebe kadrovske evidencije

sudjeluje u provedbi javnog natjetaja za zasnivanje radnog odnosa

prati i proucava propise iz svog djelokruga

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

3. SAMOSTALNA SLUZBA ZA FINANCLJE, RACUNOVODSTVO I
NABAVU -

RUKOVODITELJ SLUZBE (3.-01)

organizira, kontrolira i vodi poslove iz nadleZnosti Sluzbe

predlaZe plan i program rada te izvjeSéuje o radu Sluzbe

odgovara za struéno i kvalitetno te azuno obavljanje poslova Sluzbe i daje prijedloge za
unapriedenje rada Sluzbe

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

prati, prouéava i primjenjuje propise iz podruéja rada Sluzbe

daje stru¢na misljenja i savjete u vezi poslovanja iz svog djelokruga

sudjeluje u izradi godidnjeg financijskog plana i izvjeséa o poslovanju i radu Zavoda
sudjeluje u izradi plan nabave i kontroli provodenje postupaka javne nabave

sudjeluje i koordinira u izradi godisnjih i kvartalnih financijskih planova i plana rada Zavoda
sudjeluje u izradi izvieStaja o izvrSenju plana rada Zavoda

sudjeluje u izradi strateSkog plana Zavoda

planira kori$tenje novEanih sredstava po namjeni i kontrolira isplatu i namjensko troSenje
sredstava Zavoda

izraduje sustav financijskog upravljanja i kontrola

odgovoran je za zakonitost i pravilnost rada Samostalne sluzbe za financije, ratunovodstvo i
niabavu

sudjeluje u izradi izvjesca 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 poslove, daje misljenje i savjete te pruza struénu pomoé iz podrudja rada
Sluibe

prati, prougava i primjenjuje propise iz podrugja rada Sluzbe

radi na planu i programu rada te izvje$éima Sluzbe

izraduje godinji financijski plan, financijske planove i izvjes¢a o poslovanju i radu Zavoda
izraduje plan koriStenja novéanih sredstava po namjeni i kontrolira isplatu i namjensko
troSenje sredstava Zavoda

sudjeluje u izradi plana nabave

daje odgovore na upite nadleZnih institucija vezanih uz financije raéunovodstvo i nabavu
sudjeluje v izradi plana koristenja novéanih proratunskih sredstava i nadzoru namjenskog
troSenja sredstava Zavoda

izraduje i obraduje podatke i izraduje izvjeséa za potrebe statistickih izvjestavanja

izraduje stratedke planove

sudjeluje u pripremi i izradi plana financijske kontrole i rizika

sudjeluje u obracunu placa unutar sustava COP

obavija i druge poslove koje mu odredi i povjeri 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 upravija radom Odjela, planira obavljunje poslova
koji Ce se izvriavati u Odjelu, ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu Odjela i predlaze
njihovo rjefavanje

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

predlaZe plan i program rada te izvjeséuje o radu Odjela

odgovara za struéno i kvalitetno te azumo obavljanje poslova Odjela i daje prijedloge za
unapriedenje rada Odjela

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

daje struna misljenja i savjete u vezi poslovanja iz svog djelokruga

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

provodi sloZenije raunovodstvene poslove vezano za knjigovodstvenu dokumentaciju
osnovnih sredstava | sitnog inventara

prati izvrsavanja platanja iz drzavne riznice i povrat refundiranih troskova u drZavnu

riznicu, izvrdavanje prihoda i rashoda, priprema analize trofkova i druge analize
malterijalno-financijskog poslovanja po potrebi i na zahtjev rukovoditelja Sluzbe

prati propise iz podrucja sustava raéunovodstva prema vaZecem Zakonu, Pravilnicima o
proratunskom ratunovodstvu i ralunskom plan te ih uskladuje s radom Odjela

koordinira s Rukovoditeljem Sluzbe radi zakonitog i toénog obavljanja poslova iz nadleznosti.
sastavlja izvjesca o financijskom poslovanju Zavoda

vodi financijsko knjigovodstvo

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

VISI STRUCNI SAVIETNIK (3.1.-02)

rjedava uobitajene slozene poslove, daje miljenje i savjete te pruza struénu pomoé iz
podrugja rada Odjela a koji se odnose na raéunovodstvo | poslove radunovodstva
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pruza struénu pomoé Rukovoditelju odjela

prati propise iz podru&ja sustava raCunovodstva, te uskladuje rad Odjela s promjenama

daje struéna misljenja i savjete u vezi poslovanja iz svog djelokruga

prati izvrsavanja placanja iz drzavne riznice i povrat refundiranih troskova 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 raéunovodstvenih podataka koja obuhvaca provieru 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 knjigovodstva

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

za svoj rad neposredno odgovara Rukovoditelju Odjela za raunovodstvo

SAMOSTALNI STRUCNI REFERENT L. (3.1.-03)

rjeSava uobitajene manje slozene poslove, daje misljenje i savjete te pruZa struénu pomoé iz
podruéja rada Odjela

prati, prou¢ava i primjenjuje propise iz podrutja rada Odjela te vodi brigu da se
ratunovodstveni 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 i raunovodstvo
organizira i uskladuje podatke financijskog knjigovodstva, brine za tonost | azumost
obavljanja poslova financijskog knjigovodstva

prima i izdaje knjigovodstvene dokumente, pregledava ih i unosi u odgovarajuée poslovne
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 i usluga, kredite i dr.

zaprima i obraduje dokumentaciju vezanu za isplate placa, izralunava osobne dohotke
zaposlenika, kredite, administrativne zabrane itd..

sudjeluje u obra¢unu placa unutar sustava cor

priprema ralunovodstvene izvjeStaje s kojima upoznaje upravu poduzeca

kontrola radunovodstvenih podataka koja obuhvaéa provjeru pravilnosti poslovanja i
otklanjanje utvrdenih nepravilnosti

provjerava i uskladenost podataka u poslovoim knjigama

provjerava i ocjenjuje uéinkovitost raéunalnih programa i vodi brigu o osiguranju od
nedopuitenih, odnosno neovlastenih zahvata

bavi se i raéunovodstvenim usporedivanjem i analizom financijskih i statistickih podataka
pohranjivanje i odlaganje svih vrsta dokumentacije u arhivu ratunovodstva

sudjeluje u izradi strateSkih 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 ratuna i izvoda kvote

SAMOSTALNI STRUCNI REFERENT I1. (3.1.-04)

rieSava uobitajene manje sloZene poslove, daje mislienje te pruZa struénu pomod iz podrucja
rada Odjela
prati, proucava i primjenjuje propise iz podrudja rada Odjela
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brine za tocnost | azurnost obavljanja poslova financijskog knjigovodstva

knjiZi poslovne dogadaje na osnovnim ratunima Glavne knjige obveza i imovine

sudjeluje u postupku davanja odgovora na upite Korisnika vezana uz ratunovodstvene poslove
sudjeluje v izradi financijskib izvjeStaja te obavlja i druge poslove po nalogu Rukovoditelja
Odjela

kontrolira ispravnost knjizenja kroz dnevnike, zakljutuje sinteticka konta i kontrolira njihovo
knjizenje

sreduje proknjizenu dokumentaciju po vrstama dokumenata, te je odlaZe u pismohranu
prikuplja podatke za izradu financijskih izvjeitaja te obavlja i druge poslove po nalogu slozene
poslove organizacije, daje misljenje te pruZa struénu pomoé iz podrudja rada odjela

provodi raéunovodstvene poslove: kontiranje knjigovodstvene dokumentacije, evidentiranje i
obra¢unavanje naloga za sluzbena putovanja, uskladenje analiticke i sinteticke
knjigovodstvene evidencije, obavljanje evidencije osnovnih sredstava i sitnog inventara,
izdavanje potvrda i I[P Kartica, kontrola i obraun bolovanja, kontrola i obratun placa,
autorskih honorara, naknada temeljem ugovora o djelu, naknade za projekte

sudjeluje u obraéunu placa unutar sustava COP

sudjeluje u sastavljanju izvjesta o financijskom poslovanju Zavoda

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

pratenje i kontrola izvoda prijelaznog racuna i izvoda kvote

STRUCNI REFERENT 1. (3.1.-05)

rjeSava jednostavnije poslove, daje misljenje te pruza struénu pomoé iz podrudja rada Odjela
prati | primjenjuje propise iz podrudja rada Odjela

knjizenje izvoda prijelaznog ratuna i knjiZzenje izvoda kvote

kontirane financijske dokumente (URE) unosi u ratunalo 1 zatvara iste po placanju

obavlja formalnu i logiénu kontrolu i priprema financijske dokumente za placanje

kontirane financijske dokumente unosi u ratunalo

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

sudjeluje u obrac¢unu plaéa unutar sustava COP

izraduje statisticka izvjeSca u svezi s placama

obavlja obratun autorskih honorara i naknada temeljem ugovora o djelu

popunjava obrasce za potro3atke kredite i vodi evidenciju o tome

pracenje i obrada [0S-a

po potrebi sudjeluje u sastavljanju izvjesca o financijskom poslovanju Zavoda i drugih
propisanih izvijesca

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

3.2. ODJEL ZA FINANCLIE I STATISTIKU

RUKOVODITELJ ODJELA (3.2.-01)

organizira, koordinira, planira, kontrolira i vodi poslove iz nadleznosti Odjela za financije i
stutistiku

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

prati propise iz podrudja sustava financija i statistike, te uskladuje rad Odjela s promjenama
vodi brigu o urednom, pravovremenom i toénom izvrsavanju svih zadaca iz svog djelokruga
rada, te nesmetanom prosljedivanju potrebnih podataka prema drugim organizacijskim
jedinicama Zavoda
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sudjeluje 1 izradi pluna rada Zavoda

sudjeluje u izradi strateSkog plana Zavoda

sudjeluje u izradi godisdnjeg financijskog plana, financijskih planova i izvjeita o poslovanju i
radu Zavoda

sudjeluje u izradi plana koristenja novEanih sredstava i nadzoru namjenskog troSenja sredstava
Zavoda

suraduje i kontaktira sa sluzbenicima nadleZznog 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 podatke i izraduje izvjeSca za potrebe statistickih izvjeStavanja

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

VISI STRUCNI SAVJETNIK (3.2.-02)

rjesava uobiGajene sloZzene poslove, daje misljenje i saviete te pruza struénu pomod iz
podruéja rada Odjela a koji se odnose na financije

prati, prouCava i primjenjuje propise iz podruéja rada Odjela

obraduje statistike podatke i izraduje statisticke pokazatelje vezane uz poslove i programe
Zavoda

sudjeluje v izradi sustava i izvjeSéivanju o stanju sustava financijskog upravljanja i kontrola
vodenje statistickih i analitickih izvjestaja

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

sudjeluje v izradi godidnjeg financijskog plana, financijskih planova i izvjeica o poslovanju i
radu Zavoda

sudjeluje u izradi plana koristenja novéanih sredstava i nadzoru namjenskog trosenja sredstava
Zavoda

sudjeluje v izradi plan nabave

pracenje izvoda SAP-a i placanja unutar Drzavne riznice te odobravanje zahtjeva za placanje
sudjeluje u izradi | 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-a, drzavne potpore i sl.)

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

SAMOSTALNI STRUCNI REFERENT 1. (3.2.-03)

rjeSava uobitajene manje slokene poslove, te pruZa struénu pomoé iz podrudja rada Odjela a
koji se odnose na financije, statistiku i nabavu

prati, proucava i primjenjuje propise iz podrucja rada Odjela

evidentira i obraduje podatke financijskog knjigovodstva

sudjeluje u izradi sustava i izvjei€ivanju o stanju sustava financijskog upravljanja i kontrola
sudjeluje u obradi statistickih podataka vezanih uz financiranje i nabavu

sudjeluje u izradi i dostavlja propisana izvje3ca te sudjeluje u nadzoru namjenskog trodenja
sredstava Zavoda

obavlja poslove likvidature svih financijskih dokumenata i brine se o pravovremenom
izvriavanju obveza, vodi analitiku dospijeta

sudjeluje u izradi i dostavlja propisana izvjeSca, te izvjeiéa na zahtjev tijela upravljanja o
aktivnostima i sredstvima planiranim i utrofenim za programe, mjere i aktivnosti policanja
zapoiljavanja osoba s invaliditetom (za potrebe EUROSTAT-a)

sudjeluje u nadzoru namjenskog trofenja sredstava Zavoda
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Unos sklopljenih Ugovora u registar i pracenje realizacija po sklopljenim Ugovorima

za svoj rad neposredno odgovara Rukovoditelju Odjela za financije, statistiku i 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)

rjeSava jednostavnije poslove, daje misljenje te pruza struénu pomo¢ iz podrudja rada Odjela
prati i primjenjuje propise iz podrucja rada Odjela

obavlja formalnu i logi¢nu kontrolu i priprema financijske dokumente za placanje

obavlja likvidaturu financijskih dokumenata i brine se o pravovremenom pla¢anju raduna
sudjeluje u obraunu plaéa

izraduje statisticka izvjeiéa u svezi s pladama

obrada zahtjeva i obratun naknada troskova vieStadenih osoba

unos zahtjeva i priprema za plaéanje kroz poslovne knjige

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

po potrebi sudjeluje u sastavljanju izvjeséa o financijskom poslovanju Zavoda i drugih
propisanih izvijesca

obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
strutne spreme i struéne 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 podrutja sustava javne i nabave, te uskladuje rad Odjela s promjenama
utvrdivanje ukupne potrebe za nabavom roba, radova i usluga

vodi brigu o urednom, pravovremenom i toénom izvravanju svih zadaca iz svog djelokruga
rada, te nesmetanom prosljedivanju potrebnih podataka prema drugim organizacijskim
Jedinicama Zavoda

vodi brigu o radnoj disciplini i efikasnosti rada u Odjelu

predlaze i izraduje plan i program rada odjela te izvjeséa o radu odjela

sudjeluje u izradi struteSkih 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 izvje$éa za potrebe statistickih izvjestaja iz djelokruga Odjela

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

zi svoj rad neposredno odgovara rukovoditelju Samostalne sluzbe 7a financije, ratunovodstvo
i nabavu

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

rjedava najsloZenije poslove, daje misljenje i savjete te pruZa struénu pomoé iz podruéja rada
Odjela koji se odnose na javnu nabavu

pruZa struénu pravnu pomo¢ Rukovoditelju odjela

prati, prouava i primjenjuje propise iz podruéja javne nabave

izraduje plan nabave i sudjeluje u izradi financijskog plana

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

izraduje dokumentacije za nadmetanje i druge potrebne dokumentacije, provodenje postupaka
Javne nabave, objave javne nabave, sklapanje i pracenje izvrienja ugovora o javnoj nabavi i
okvirnih sporazuma te jednostavne nabave
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objava postupaka u EOJIN, 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 sredisnje javne nabave sukladno oviastenju nadleznih tijela, vodenje
registra ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma. te na druge poslove sukladno
propisima.

radi na planu i programu rada te izvjes¢ima o izvrienju ugovora o javnoj nabavi i okvirnih
sporazuma, daje prijedloge za unapredenje sustava pracenja i kontrole izvrienja ugovora o
javnoj nabavi i okvimih sporazuma, obavjestava nadlezna tijela te poduzima nadleZne mjere
Odjela

izraduje prijedloge akata u postupcima bagatelne nabave

obavlja poslove savjetovanja vezane uz pravna pitanja iz podrutja javne nabave

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

za svoj rad neposredno odgovara Rukovoditelju Odjela za nabavu

SAMOSTALNI STRUCNI REFERENT I1. (3.3.-03)

riesava uobitajene manje sloZene poslove, daje misljenje te pruza struénu pomo¢ iz podrudja
rada Odjela

prati, proutava i primjenjuje propise iz podrucja javne nabave

sudjeluje u izradi plana javne nabave i financijskog plana

brine za todnost i azurnost obavljanja poslova vezanih uz javnu nabavu

priprema dokumentaciju za nadmetanje, objava postupaka u EOJN, 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 obavjeitavanje
organizacijskih jedinica i struénih sluzbi o objavijenim nadmetanjima;

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

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

prati izvrienja ugovora o javnoj nabavi;

izraduje pozive za jednostavnu nabavu te prati izvrienje istih

sastavlja evidencije i izvjei¢a prema potrebama rada odjela, priprema za arhiviranje
dokumentacije:

zaprima i obraduje zahtjev za narudzbu (izracun vrijednosti, broj ugovora, pribavijanje
obrazlozenja i ponuda);

proslieduje obradene zahtieve na odobrenje, nakon odobrenja  zahtjeva  sastavljanje
narudzbenica i upuéivanje dobavljatima;

vodi evidencije zaprimljenih zahtjeva i dostavlja izvjescéa o bagatelnim nabavama

vodi evidencije isteka Ugovora po bagatelnoj i javnoj nabavi

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

STRUCNI REFERENT L. (3.3.-04)

priprema dokumentaciju za nadmetanje, objava postupaka u EOJN, sudjelovanje na javnom
otvaranju ponuda, pregled i ocjena ponuda i drugi poslovi propisani Zakonom o javnoj nabavi,
prati EOJN i obavjeStavanje organizacijskih jedinica i strufnih sluzbi o objavljenim
nadmetanjim;

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

sudjeluje u sastavljanju potvrda o uredno izvrsenim ugovornim obvezama na zahtjev dobavljaca
za potrebe javnih nadmetanja;

prati izvrenja ugovora o javnoj nabavi;

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

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

prosljeduje obradene zahtjeve na odobrenje, nakon odobrenja zahtjeva sastavljanje
narudzbenica i upucivanje dobavljacima;

vodi evidencije zaprimljenih zahtjeva i dostavlja izvjeSéa o bagatelnim nabavama

vodi evidencije isteka Ugovora po bagatelnoj i javnoj nabavi

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

4. SEKTOR ZA VIESTACENJE

POMOCNIK RAVNATELJA ZA VIESTACENJE (4.01)

pruza struénu pomo¢ ravnatelju u obavljanju poslova iz svog djelokruga

sudjeluje v organizaciji, radu i poslovanju Zavoda

organizira, kontrolira i vodi poslove Sektora za vjeitadenje kojim rukovodi

odgovara za kvalitetno i azurno obavljanje poslova u Sektoru za vjestacenje i daje prijedloge za
unaprijedenje poslovanja

predlaze plan i program rada te izvjeiéuje o radu Sektora

sudjeluje u izradi plana rada i financijskog plana Zavoda

sudjeluje v izradi strateSkog plana Zavoda

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

nadzire i koordinira rad i razvoj informacijskog sustava za poslove iz djelokruga Sektora za
vjestadenje

obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri ravnatelj | 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 struénu pomo¢ iz podrugja rada Sektora
prati i proucava propise vezane uz sustav vjestatenja, izraduje prijedlioge uputa iz podru¢ja rada
Sektora

proutava sustav vieStatenja i predlaZze mjere za njegovo unapriedenje

izraduje izvjeSca iz podrudja rada Sektora

obavlja analiticke poslove za Sektor

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

daje pisane | usmene odgovore, tumacenja uputa i informacije iz podrudja rada Sektora

obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni v okviru svojih znanja,
struéne spreme i strulne 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 podrudja rada Sektora

prati i prouava propise vezane uz sustav vjeStatenja

sudjeluje u pripremi podloga za izradu prijedloga uputa iz podrucja rada Sektora

priprema, prikuplja i evidentira dokumentaciju za izradu analiza i izvje3c¢a vezanih uz pradenje
rada Sektora

izraduje brojéane, tabelarne i graficke preglede podatka
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obavlja administrativne poslove vezane uz materijalne i financijske resurse Sektori

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

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

STRU(’.'.‘NI REFERENT 1. (4.04)

obavlja jednostavnije administrativae poslove za potrebe Sektora i pﬂmuénlka ravnatelja
izraduje dopise i drugi materijal; prikuplja potrebne informacije o spisima, dokumentima,
materijalu i sl. prema nalogu pomoénika ravnatelja

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

kontrolira ulaznu i izlaznu podtu za Sektor te vodi pricuvnu pismohranu Sektora

obavlja poslove telefoniranja

vodi brigu o nalozima za sluzbena putovanja te nalozima za voZnju sluzbenim automobilom za
potrebe Sekiora

vodi ruzne 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 SPECLJALIST (4.1.-01)

organizira, kontrolira i vodi poslove iz nadleZznosti Sluzbe

predlaze plan i program rada te izvjeséuje o radu Sluzbe

odgovara za struéno i kvalitetno te aumo obavljanje poslova Sluzbe i1 daje prijedloge za
unaprjedenje rada Sluzbe

sudjeluje v izradi plana rada 1 financijskog plana Zavoda

raspodjeljuje predmete za vjeStatenje i vodi evidencije o njima

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

kontrolira zavrine nalaze i misljenja viestaka iz Sluzbe

obavlja poslove vjestatenja iz nadleznosti Sluzbe,

prema potrebi obavlja vjeStatenje neposrednim pregledom u kuénoj posjeti

u postupcima na sudu i drugim nadleZznim tijelima daje struéno misljenje, obrazlaze doneseni
nalaz i misljenje i daje dodatna pojadnjenja

sudjeluje | odgovara za razvoj informatizacije poslovnih procesa iz podrudja rada Sluzbe

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

VISI VIJESTAK SPECLJALIST (4.1.-02)

obavlja poslove vjeStacenja iz nadleznosti Sluzbe

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

prema potrebi obavlja vjedtalenje neposrednim pregledom u kuénoj posjeti

u postupcima na sudu i drugim nadleznim tijelima daje struéno misljenje, obrazlaze doneseni
nalaz i misljenje i daje dodatna pojasnjenja

abavlja 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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VISI STRUCNI SAVJETNIK - VIESTAK PSIHOLOG (4.1.-03)

obavlja poslove vjeStatenja iz nadleznosti Sluzbe

prema potrebi obavlja vjeStacenje neposrednim pregledom u kucnoj posjeti

u postupcima na sudu i drugim nadleznim tijelima daje struéno misljenje. obrazlake doneseni
nalaz i mifljenje i daje dodatna pojasnjenja

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

VISI STRUCNI SAVJETNIK - VIJESTAK SOCIJALNI RADNIK (4.1.-04)

obavlja poslove vjestaéenja iz nadleZnosti Sluzbe

prema potrebi obavlja vjeStacenje neposrednim pregledom u kuénoj posjeti

u postupcima na sudu i drugim nadleZznim tijelima daje struéno misljenje, obrazlaze doneseni
nalaz i miSljenje i duje dodatna pojasnjenja

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

VISI STRUCNI SAVIJETNIK = VIESTAK REHABILITATOR (4.1.-05)

obavlja poslove vjestatenja iz nadleZnosti Sluzbe

prema potrebi obavlja vjestadenje neposrednim pregledom u kunoj posjeti

u postupcima na sudu i drugim nadleZznim tijelima daje struCno misljenje. obrazla?e doneseni
nalaz i miSljenje i daje dodatna 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

VISI STRUCNI SAVJETNIK - VIESTAK LOGOPED (4.1.-06)

obavlja poslove vjestatenja iz nadlemosti Sluzbe

prema potrebi obavlja vjestadenje neposrednim pregledom u kuénoj posjeti

u postupcima na sudu i drugim nadleznim tijelima daje struéno misljenje, obrazlaze doneseni
nalaz i miSljenje i daje dodatna pojasnjenja

obavlja analizu obradenih predmeta

prati propise iz svog djelokruga

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

VISI STRUCNI SAVJETNIK - VIESTAK PEDAGOG (4.1.-07)

obavlja poslove vjestatenja iz nadlefnost Sluzbe

prema potrebi obavlja vjeStatenje neposrednim pregledom u kuénoj posjeti

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

21



Prilog 3. — opis poslova radnil myjesta u srediSnjem uredn

STRUCNI REFERENT L (4.1.-08)

obavlja uobitajene administrativne poslove za potrebe Sluzbe

vodi knjigu pismohrane, zbirnu evidenciju gradiva i evidenciju izdanog gradiva

vri preuzimanje arhivskih jedinica, razvodenje spisa, odlaganje arhivskih jedinica

vadi, odlaze, Cuva te digitalizira arhivsko i dokumentamo gradivo

prati rokove prema propisima za izlucivanje dokumentarog gradiva

priprema za predaju i izlutuje arhivsko gradivo te izdaje preslike snimljenog gradiva

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

vodi knjigu primljene poite, vodi dostavnu knjigu za poStu, dostavnu knjigu za mjesto le
poStanske prijemne knjige

prima i ovjerava poSiljke pristigle poStom, dostavijatem ili elektroni€kim putem, otvara sve
zaprimljene posiljke, rasporeduje, razvrstava te po potrebi skenira zaprimljena pismena i
predmete

upisuje pismena u sluzbene evidencije Zavoda unutar digitalnog informacijskog sustava
raspodjeljuje zaprimljene predmete, kontrolira zahtjeve i izdvaja nepotpune obrade

obavlja poslove otpreme pofite, prima i razvrstava posiljke za otpremu, vodi knjige i ostale
evidencije za otpremu podiljaka fizitkim ili elektronskim putem

izraduje tjedne | mjeseéne izvjestaje o zaprimljenim predmetima

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. (4.1.-09)

-

obavlja vobiCajene jednostavne administrativne poslove koji se odnose na primitak i otpremu
poste,

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

prima i ovjerava posiljke pristigle postom, dostavljatem ili elektronickim putem, otvara sve
zaprimljene podiljke, rasporeduje, razvrstava te po potrebi skenira zaprimljena pismena i
predmete

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

vodi evidenciju o rasporedenim predmetima

prima stranke i obavlja poslove telefoniranja, prikuplja potrebne informacije o spisima,
dokumentima i sl., izraduje dopise i druge materijale, informira stranke o stanju spisa

ulaze nalaze, kompletira spise za prijepis, po potrebi komunicira sa korisnicima radi dopune
nalaen

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

5.SEKTOR ZA PROFESIONALNU REHABILITACLIU

POMOCNIK RAVNATELJA ZA PROFESIONALNU REHABILITACLIU (5.-01)

pruZa struénu pomoé ravnatelju u obavljanju poslova iz svog djelokruga

sudjeluje u organizaciji, radu 1 poslovanju Zavoda

organizira, kontrolira i vodi poslove Sektora za profesionalnu rehabilitaciju kojim rukovodi
odgovara za kvalitetno i afzurno obavljanje poslova v Sektoru za profesionalnu rehabilitaciju i
daje prijedloge za unapriedenje poslovanja
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predlaZe plan i program rada te izvjesCuje o radu Sektora

sudjeluje v izradi plana rada i financijskog plana Zavoda

sudjeluje u izradi strateSkog plana Zavoda

predstavlja Zavod i suraduje s vanjskim institucijama u vezi pitanja iz svog djelokruga

nadzire i koordinira rad i razvoj informacijskog sustava za poslove iz djelokruga Sektora za
profesionalnu rehabilitaciju

obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri ravnatelj i zamjenik ravnatelja u okviru svojih
znanja, struéne spreme i struéne osposobljenosti

CNI REFERENT L. (5.-02)

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

prima stranke, vodi adresar poslovnih partnera te vodi kalendar i dogovara termine za
sjednice/sustanke

kontrolira ulaznu i izlaznu postu za Sektor te vodi priéuvnu pismohranu Sektora

obavlja poslove telefoniranju

vodi brigu o nalozima za sluzbena putovanja te nalozima za voZnju sluZbenim automobilom za

potrebe Sekiora

vadi razne evidencije o zaposlenima u Sektoru
obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika ravnatelja u okviru svojih znanja, struéne spreme
i struéne osposobljenosti

5.1. SLUZBA ZA PROFESIONALNU REHABILITACLIU

RUKOVODITELJ SLUZBE (5.1.-01)

pruZa strutnu pomoé pomoéniku ravnatelja Sektora za profesionalnu rehabilitaciju

organizira, kontrolira i vodi poslove iz nadleznosti Sluzbe

predlaze plan i program rada te izvjed¢uje o radu Sluzbe

predlaZe plan struénog nadzora za centre za profesionalnu rehabilitaciju i za zaStitne i
integrativne radionice

odgovara za strutno i kvalitetno te azumo obavljanje poslova Sluzbe i daje prijedloge za
unaprjedenje rada Sluzbe

sudjeluje v izradi plana rada 1 financijskog plana Zavoda

sudjeluje u izradi izvjestaja o izvrienju plana rada Zavoda

inicira, razraduje, upravlja i izvrSava poslove iz djelokruga Sluzbe

sudjeluje v izradi Uvjerenja o utvrdenom invaliditetu u odnosu na rad

sudjeluje v izradi Standarde usluga u profesionalnoj rehabilitaciji

sudjeluje u izradi Standarde osposobljavanja za struéne radnike i izvodate u podrutju
profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi Cjenik usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje v izradi Standarda kvalitete na podrucju profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi normativa usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izobrazbama i seminarima za poslodavee, strufne radnike i ostale zaposlenike
centara za profesionalnu rehabilitaciju i struéne radnike i radne instruktore zatitnih i
integrativnih radionica

sudjeluje u radu meduresornih povjerenstava i radnih tijela vezanih za izradu zakonskih propisa
iz podrugja profesionalne rehabilitacije i zaposljavanja osoba s invaliditetom

sudjeluje u kreiranju programa i projekata vezane za unapriedenje podrutja profesionalne
rehabilitacije i zapoSljavanja osoba s invaliditetom

prati propise iz djelokruga Sluzbe
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obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
struéne spreme i struéne osposobljenosti

VISI STRUCNI SURADNIK SPECIJALIST ZA PROFESIONALNU
REHABILITACLIU (5.1.-02)

inicira poslove u svrhu razvoja profesionalne rehabilitacije

inicira uvodenje novih tehnologija i metodologija, te novih didaktickih pristupa namijenjenih
profesionalnoj rehabilitaciji

sudjeluje u pripremi i razvoju projekata i programa s podrucja profesionalne rehabilitacije
izraduje programe usmjerene senzibilizaciji svih sudionika u procesu profesionalne
rehabilitacije

razvija i poti¢e mjere za razvoj profesionalne rehabilitacije

izraduje Uvjerenja o utvrdenom invaliditetu u odnosu na rad

sudjeluje v izradi Standarde usluga u profesionalnoj rehabilitaciji

sudjeluje u izradi Standarde osposobljavanja za stru¢ne radnike i izvodafe u podrucju
profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi Standarda kvalitete na podru¢ju profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi normativa usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi Cjenika usluga profesionalne rehabilitacije

obavlja strutni nadzor nad centrima za profesionalnu rehabilitaciju, integrativnim i zastitnim
radionicama

izraduje struéna misljenja i struéne naputke u podrudju profesionalne rehabilitacije

prati propise iz svoga djelokruga

sudjeluje u radu povjerenstava formiranih unutar Zavoda

sudjeluje u provedbi projekata u kojima sudjeluje Zavod

sudjeluje u izobrazbama i seminarima za poslodavee, strutne radnike | ostale zaposlenike
centara za profesionalnu rehabilitaciju i struéne radnike i radne instruktore zaStitnih i
integrativnih radionica

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

VISI STRUCNI SAVIETNIK U SREDISNJEM UREDU (5.1.-03) - psihologija

sudjeluje u uvodenju novih tehnologija i metodologija namijenjenih profesionainoj rehabilitaciji
sudjeluje u radu na razvoju projekata s podrugja profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi programa usmjerenih senzibilizaciji svih sudionika u procesu profesionalne
rehabilitacije

sudjeluje u izradi prijedloga mjera u svrhu razvoja i poticanja mjera za profesionalnu
rehabilitaciju

sudjeluje u izradi Uvjerenja o utvedenom invaliditetu u odnosu na rad

sudjeluje u izradi Standarda usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi Standarda osposobljavanja za struéne radnike i izvodate u podrucju
profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi Cjenika usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi Standarda kvalitete na podruéju profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi normativa usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u obavljanju struénog nadzora nad radom psihologa u centrima za profesionalnu
rehabilitaciju

sudjeluje u obavljanju struénog nadzora nad radom integrativnih i zatitnih radionica

sudjeluje u izradi struénih misljenja i struénih naputaka iz djelokruga rada psihologa u podrudju
profesionalne rehabilitacije

prati propise iz svoga djelokruga

sudjeluje u radu povjerenstava formiranih unutar Zavoda

sudjeluje u provedbi projekata u kojima sudjeluje Zavod
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sudjeluje u izobruzbama i seminarima za poslodavee. struéne radnike i ostale zaposlenike
centara za profesionalnu rehabilitaciju i struéne radnike i radne instruktore zaStitnih i
mtegrativnih radionica

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

VISI STRUCNI SAVIJETNIK U SREDISNJEM UREDU (5.1.-04) - edukacijska
rehabilitacija

sudjeluje u uvodenju novih tehnologija i metodologija, te didaktickih pristupa namijenjenih
profesionalno] rehabilitaciji

sudjeluje v radu na razvoju projekata s podrudja profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi programa usmjerenih senzibilizaciji svih sudionika u procesu profesionalne
rehabilitacije

sudjeluje u izradi prijedloga mjera u svrhu razvoja 1 poticanja mjera za profesionalnu
rehabilitaciju

sudjeluje u izradi Uyjerenja o utvrdenom invaliditetu u odnosu na rad

sudjeluje u izradi Standarda usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi Standarda osposobljavanja za struéne radnike | izvodade u podrudju
profesionalne rehabilitacije

sudjeluje v izradi Cjenika uslugn profesionalne rehabilitacije

sudjeluje v izradi Standarda kvalitete na podru¢ju profesionalne rehabilitacije

sudjeluje v izradi normativa usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u obavljanju struénog nadzora nad radom rehabilitatora u centrima za profesionalnu
rehabilitaciju

sudjeluje u obavljanju struénog nadzora nad radom integrativnih i zastitnih radionica

sudjeluje u izradi struénih misljenja i struénih naputaka iz djelokruga rada rehabilitatora u
podrudju profesionalne rehabilitacije

prati propise iz svog djelokruga

sudjeluje v radu povijerenstava formiranih unutar Zavoda

sudjeluje u provedbi projekata u kojima sudjeluje Zavod

sudjeluje v izobrazbama | seminarima za poslodavee, struéne radnike i ostale zaposlenike
centara za profesionalnu rehabilitaciju i struéne radnike i radne instruktore zasStitnih i
integrativnih radionica

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

VISI STRUCNI SAVJIETNIK U SREDISNJEM UREDU (5.1.-05) - socijalni rad

sudjeluje u uvodenju novih tehnologija i metodologija namijenjenih profesionalnoj rehabilitaciji
sudjeluje u radu na razvoju projekata s podru¢ja profesionalne rehabilitacije

sudjeluje v izradi programa usmjerenih senzibilizaciji svih sudionika u procesu profesionalne
rehabilitacije

sudjeluje u izradi prijedloga mjera u svrhu razvoja i poticanja mjera za profesionalnu
rehabilitaciju

sudjeluje u izradi Uvjerenja o utvrdenom invaliditetu u odnosu na rad

sudjeluje u izradi Standarda usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi Standarda osposobljavanja za struéne radnike | izvodace u podrudju
profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi Cjenika usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi Standarda kvalitete na podrucju profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi normativa usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u obavljanju struénog nadzora nad radom socijalnih radnika u centrima za
profesionalnu rehabilitaciju

sudjeluje u obavljanju struénog nadzora nad radom integrativnih i za3titnih radionica
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sudjeluje u izradi struénih misljenja i struénih naputaka iz djelokruga rada socijalnih radnika u
podruéju profesionalne rehabilitacije

prati propise iz svoga djelokruga

sudjeluje u radu povjerenstava formiranih unutar Zavoda

sudjeluje u provedbi projekata u kojima sudjeluje Zavod

sudjeluje u izobrazbama i seminarima za poslodavce, strune radnike i ostale zaposlenike
centara za profesionalnu rehabilitaciju | strune radnike | radne instruktore zaStitnih i
integrativnih radionica

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

VISI STRUCNI SAVJETNIK U SREDISNJEM UREDU (5.1.-06) - odgojne znanosti

sudjeluje u wvodenju novih tebmologija | metodologija. te  didaktikih pristupa namijenjenih
profesionalnoj rehabilitaciji

sudjeluje u radu na razvoju projekata s podrugja profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi programa usmjerenih senzibilizaciji svih sudionika u procesu profesionalne
rehabilitacije

sudjeluje v izradi prijedloga mjera o svrhu razvoja 1 poticanja mjera za profesionalnu
rehabilitaciju

sudjeluje u izradi Uvjerenja o utvrdenom invaliditetu u odnosu na rad

sudjeluje u izradi Standarda usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi Standarda osposobljavanja za strune radnike i izvodate u podrugju
profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi Cjenika usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi Standarda kvalitete na podrucju profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi normativa usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u obavljanju struénog nadzora nad radom pedagogn u centrima za profesionalnu
rehabilitaciju

sudjeluje u provodenju struénog nadzora nad radom integrativnih i zadtitih radionica
sudjeluje u izradi struénih misljenja i struénih naputaka iz djelokruga rada pedagoga u podrudju
profesionalne rehabilitacije

prati propise iz svog djelokruga

sudjeluje u radu povjerenstava formiranih unutar Zavoda

sudjeluje u provedbi projekata u kojima sudjeluje Zavod

sudjeluje u izobrazbama i seminarima za poslodavee, struéne radnike i ostale zaposlenike
centara za profesionalnu rehabilitaciju i struéne radnike i radne instruktore zaStitnih i
integrativnih radionica

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

VISI STRUCNI SAVJETNIK U SREDISNJEM UREDU (5.1.-07) - drustvene znanosti ili
biomedicina i zdravstvo

sudjeluje v uvodenju novih tehnologija | metodologija namijenjenih profesionalnoj rehabilitaciji
sudjeluje u radu na razvoju projekata s podrudja profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi programa usmjerenih senzibilizaciji svih sudionika u procesu profesionalne
rehabilitacije

sudjeluje v izradi prijedloga mjera u svrhu razvoja | poticanja mjera za profesionalnu
rehabilitaciju

sudjeluje u izradi Uvjerenja o utvrdenom invaliditetu u odnosu na mad

sudjeluje u izradi Standarda usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi Standarda osposobljsvanja za strufne radnike i izvodade u podrudju
profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi Cjenika usluga profesionalne rehabilitacije
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sudjeluje u izradi Standarda kvalitete na podrugju profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi normativa usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u obavljanju struénog nadzora nad radom lije¢nika specijalista medicine rada u
centrima za profesionalnu rehabilitaciju

sudjeluje u provodenju struénog nadzora nad radom integrativnih i zadtitnih radionica
sudjeluje u izradi struénih midljenja i struénih naputaka iz dielokruga rada lijeénika specijalista
medicine rada u podruéju profesionalne rehabilitacije

prati propise iz svog djelokruga

sudjeluje u radu povjerenstava formiranih unutar Zavoda

sudjeluje u provedbi projekata u kojima sudjeluje Zavod

sudjeluje u izobrazbama i seminarima za poslodavee, struéne radnike i ostale zaposlenike
centara za profesionalnu rehabilitaciju i struéne radnike i radne instruktore zadtitnih i
integrativnih radionica

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

5.2. SLUZBA ZA RAZVOJ PROJEKATA

RUKOVODITELJ SLUZBE (5.2.-01)

pruza struénu pomo¢ pomoéniku ravnatelja Sektora za profesionalnu rehabilitaciju

organizira, kontrolira i vodi poslove iz nadleZnosti Sluzbe

predlaZe plan i program rada te izvjeséuje 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 izvjedtaja o izvrienju plana rada Zavoda

sudjeluje v izradi strateikog plana Zavoda

sudjeluje u izradi Standarda usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi Standarda osposobljavanja za struéne radnike i izvodade u podrudju
profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi Cjenika usluga profesionaine rehabilitacije

sudjeluje u izradi Standarda kvalitete na podruju profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi normativa usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izobrazbama i seminarima za poslodavee, struéne radnike i ostale zaposlenike
centara za profesionalnu rehabilitaciju i struéne radnike i radne instruktore zastimih i
integrativnih radionica

sudjeluje u provedbi projekata i programa u kojima sudjeluje Zavod

sudjeluje u provedbi EU programa i projekata u kojima sudjeluje Zavod

inicira, razraduje i upravlja projektima vezanim za unapredenje podrugja profesionalne
rehabilitacije, poticanja zapoSljavanja i odrzavanja zaposlenosti osoba s invaliditetom
koordinira i upravlja izradom dokumenata vezanih za sudjelovanje Zavoda u programima i
projektima, te programima i projektima EU ukljudujuéi izvieséa o izvrienju projekia

upravlja provedbom projekata u kojima sudjeluje Zavod za koje su sredstva iz fondova EU
prati propise i druge dokumente te najnovije trendove u podruéju domaéih i inozemnih projekata
te objavljene i unaprijed planirane natjecaje iz svog dielokruga

inicira stvaranje i Sirenje mreZe partnerstva i povezivanje dionika u provedbi projekata Sluzbe
obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
strucne spreme i strulne osposobljenosti

VISI STRUCNI SURADNIK SPECIJALIST ZA PROFESIONALNU
REHABILITACHIU (5.2.-02)

micira poslove u svrhu razvoja profesionalne rehabilitacije
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inicira uvodenje novih tehnologija i metodologija, te novih didaktickih pristupa namijenjenih
profesionalnoj rehabilitaciji

priprema i razvija projekte i programe s podrucja profesionalne rehabilitacije

izraduje programe usmjerene senzibilizaciji svih sudionika u  procesu profesionalne
rehabilitacije

razvija i potite mjere za razvoj profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi Uvjerenja o utvrdenom invaliditetu u odnosu na rad

sudjeluje u izradi Standarde usluga u profesionalnoj rehabilitaciji

sudjeluje u izradi Standarde osposobljavanja za strune radnike i izvodale u podrucju
profesionaine rehabilitacije

sudjeluje u izradi Standarda kvalitete na podruju profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi normativa usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi Cjenika usluga profesionalne rehabilitacije

izraduje struéna misljenja i struéne naputke u podrucju profesionalne rehabilitacije

prati propise iz svoga djelokruga

sudjeluje u radu povjerenstava formiranih unutar Zavoda

sudjeluje u provedbi projekata u kojima sudjeluje Zavod

sudjeluje u izobrazbama i seminarima za poslodavee, struéne radnike i ostale zaposlenike
centara za profesionalnu rehabilitaciju i struéne radnike i radne instruktore zaititnih i
integrativnih radionica

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

VISI STRUCNI SAVJETNIK U SREDISNJEM UREDU (5.2.-03)

inicira i provodi poslove pripreme i uklju¢ivanja Zavoda u programe i projekte

inicira i provodi poslove pripreme i uklju€ivanja Zavoda u EU programe i projekte

izraduje prijedloge projekata vezane za unaprjedenje podrucja profesionalne rehabilitacije,
poticanja zaposliavanja i odrzavanja zaposlenosti osoba s invaliditetom

samostalno izraduje prijedloge i drugih projekata u suradnji s drugim ustrajstvenim Jjedinicama
Zavoda

obavlja poslove provedbe projekata u kojima sudjeluje Zavod za koje su sredstva ostvarena iz
fondova EU

izraduje sve dokumente vezane za sudjelovanje Zavoda u programima i projektima, te
programima i projektima EU ukljulujudi i izvjeséa o izvrsenju projekta

sudjeluje u izradi Standarda usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi Standarda osposobljavanja za strutne radnike i izvodate u podruju
profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi Cjenika usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi Standarda kvalitete na podrugju profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi normativa usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izobrazbama i seminarima za poslodavee, strulne radnike i ostale zaposlenike
centara za profesionalnu rehabilitaciju i strucne radnike i radne instruktore zastitnih i
integrativnih radionica

prati propise i druge dokumente te najnovije trendove u podruéju domaéih i inozemnih projekata
te objavljene i unaprijed planirane natjegaje iz svog djelokruga

inicira stvaranje i §irenje mreZe parinerstva i povezivanje dionika u provedbi projekata Sluzbe
obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
struéne spreme i strudne osposobljenosti

VISI STRUCNI SAVIETNIK (5.2.-04)

sudjeluje u poslovima pripreme i uklju¢ivanja Zavoda u programe i projekte EU, te ostale
programe i projekte

sudjeluje u izradi prijedloga projekata vezanih za unapriedenje podrutja profesionalne
rehabilitacije, poticanja zapo3ljavanja i odrzavanja zaposlenosti osoba s invaliditetom
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sudjeluje u izradi prijedloga i drugih projekata za koriStenje sredstava fondova EU u suradnji s
drugim ustrojstvenim jedinicama Zavoda

sudjeluje u poslovima provedbe projekata u kojima sudjeluje Zavod za koje su sredstva
ostvarena iz fondova EU

sudjeluje u izradi svih dokumenata vezanih za sudjelovanje Zavoda u programima i projektima
EU ukljuéujuéi i izvjeséa o izvrienju projekta

sudjeluje u izradi Standarda usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi Standarda osposobljavanja za struéne radnike i izvodade u podrudju
profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi Cjenika usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi Standarda kvalitete na podruju profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi normativa usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izobrazbama i seminarima za poslodavee, struéne radnike i ostale zaposlenike
centara za profesionalnu rehabilitaciju i struéne radnike i radne instruktore zastitnih i
integrativnih radionica

prati propise i druge dokumente te najnovije trendove u podrudju domaéih i inozemnih projekata
te objavljene i unaprijed planirane natjecaje iz svog djelokruga

sudjeluje u stvaranju i Sirenju mreZe partnerstva i povezivanje dionika u provedbi projekata
Sluzbe

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

STRUCNI SAVJETNIK (5.2.-05)

sudjeluje v poslovima pripreme i ukljugivanja Zavoda u programe i projekte, te programe i
projekte EU

sudjeluje u izradi prijedloga projekata za koriStenje sredstava fondova EU u suradnji s drugim
ustrojstvenim jedinicama Zavoda

sudjeluje u provedbi projekata u kojima sudjeluje Zavod za koje su sredstva ostvarena iz
fondova EU

sudjeluje u izradi dokumenata vezanih za sudjelovanje Zavoda u programima i projektima, te
programima i projektima EU ukljudujudi i izvjeséa o izvrienju projekin

sudjeluje u izradi Standarda usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi Standarda osposobljavanja za struéne radnike i izvodate u podrudju
profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi Cjenika usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje v izradi Standarda kvalitete na podrugju profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi normativa usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izobrazbama i seminarima za poslodavee, struéne radnike i ostale zaposlenike
centara za profesionalnu rehabilitaciju i struéne radnike i radne instruktore zastitnih i
integrativnih radionica

prati propise i druge dokumente te najnovije trendove u podrudju domaéih i inozemnih projekata
te objavljene i unaprijed planirane natjecaje iz svog djelokruga

sudjeluje u stvaranju i Sirenju mreze parinerstva i povezivanje dionika u provedbi projekata
Sluzbe

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

SAMOSTALNI STRUCNI REFERENT 1. (5.2.-06)

sudjeluje u sloZenijim poslovima pripreme i uklju¢ivanja Zavoda u programe i projekte, te
programe i projekte EU

sudjeluje u poslovima provedbe projekata u kojima sudjeluje Zavod za koje su sredstva
ostvarena iz EU fondova

sudjeluje v izradi dokumenata vezanih za sudjelovanje Zavoda u programima i projektima, te
programima i projektima EU ukljuéujuéi i izvjedéa o izvrienju projekta
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priprema materijale vezane za izradu prijedloga projekata u podrudju profesionalne
rehabilitacije

sudjeluje u izradi Standarda usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi Standarda osposobljavanja za struéne radnike i izvodate u podrucju
profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi Cjenika usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi Standarda kvalitete na podruju profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi normativa usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izobrazbama i seminarima za poslodavee, struéne radnike i ostale zaposlenike
centara za profesionalnu rehabilitaciju i struéne radnike i radne instruktore zaStitnih |
integrativnih radionica

prati propise i druge dokumente te najnovije trendove u podrugju domacih i inozemnih projekata
te objavljene i unaprijed planirane natjecaje iz svog djelokruga

sudjeluje u stvaranju i Sirenju mreZe partnerstva i povezivanje dionika u provedbi projekata
Sluzbe

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

SAMOSTALNI STRUCNI REFERENT I1. (5.2.-07)

sudjeluje u poslovima pripreme i provedbe ukljuéivanja Zavoda u programe i projekte, te
programe i projekte EU

sudjeluje u poslovima provedbe projekata u kojima sudjeluje Zavod za koje su sredstva
ostvarena iz EU fondova

sudjeluje u izradi dokumenata vezanih za sudjelovanje Zavoda u programima i projektima, te
programe i projekte EU ukljulujudi i izvjeséa o izvrienju projekta

sudjeluje u izradi Standarda usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi Standarda osposobljavanja za strutne radnike i izvodate u podrudju
profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi Cjenika usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi Standarda kvalitete na podrucju profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi normativa usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izobrazbama i seminarima za poslodavee, strutne radnike i ostale zaposlenike
centara za profesionalnu rehabilitaciju i struéne radnike i radne instruktore zatitnih i
integrativnih radionica

prati propise i druge dokumente te najnovije trendove u podruju domacih i inozemnih projekata
te objavljene i unaprijed planirane natjecaje iz svog djelokruga

sudjeluje u stvaranju i Sirenju mreZe partnerstva i povezivanje dionika u provedbi projekata
SluZbe

za svoj rad neposredno odgovara rukovoditelju Sluzbe za razvoj projekata

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

5.3. SLUZBA ZA RAZVOJ, EVALUACLIU I EDUKACLJU

RUKOVODITELJ SLUZBE (5.3.-01)

pruza struénu pomo¢ pomocéniku ravnatelja Sektora za profesionalnu rehabilitaciju

organizira, kontrolira i vodi poslove iz nadleznosti Sluzbe

uskladuje i koordinira struénim razvojem, evaluacijom i edukacijom u podrutju profesionalne
rehabilitacije i zapoSljavanja osoba s invaliditetom

izraduje Standarde usluga profesionalne rehabilitacije

izraduje Standarde osposobljavanja i znanja za struéne radnike i ostale zaposlenike centara za
profesionalnu rehabilitaciju i struéne radnike i radne instrukiore zastitnih i integrativnih
radionica

30



Prilog 3. — opix postova radnih mjesta w sredisnjem wredu

izraduje Standarde kvalitete na podrutju profesionalne rehabilitacije

izraduje normative usluga profesionalne rehabilitacije

organizira izobrazbe i seminare za poslodavee

organizira izobrazbe i seminare za struéne radnike i ostale zaposlenike centara za profesionalnu
rehabilitaciju 1 struéne radnike i radne instruktore zastitnih i integrativnih radionica

analizira i utvrduje moguénosti zaposljavanja osoba s invaliditetom

evaluira usluge profesionalne rehabilitacije

evaluira rad zaStitnth i integrativnih radionica

evaluira udinak poticaja za zaposljavanje osoba s invaliditetom

provodi istraZivanja iz podrudja profesionalne rehabilitacije i zaposljavanja osoba s
invaliditetom

sudjeluje u izradi mifljenja o ispunjavanju uvjeta za ostvarivanje statusa integrativne
radionice/zadtitne radionice

predlaze plan i program rada te izvjescuje o radu Sluzbe

odgovara za struéno i kvalitetno te azurno 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 u izradi strateSkog plana Zavoda

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

VISI STRUCNI SURADNIK SPECIJALIST ZA PROFESIONALNU
REHABILITACIIU (5.3.-02)

sudjeluje kod poslova uskladivanja i koordiniranja struénog razvoja u podrudju profesionalne
rehabilitacije i zaposljavanja osoba s invaliditetom

razvija i potiCe mjere za razvoj profesionalne rehabilitacije

riedava sloZenije poslove, daje misljenje i savjete te pruza struénu pomo¢ iz podrugja rada
Sluzbe

sudjeluje v izradi Standarde usluga u profesionalnoj rehabilitaciji

sudjeluje v izradi Standarde osposobljavanja za struéne radnike i izvodade u podrucju
profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi Standarda kvalitete na podruéju profesionaine rehabilitacije

sudjeluje u izradi normativa usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje v izradi Cjenika usluga profesionalne rehabilitacije

izraduje strutna misljenja i struéne naputke u podrudju profesionaine rehabilitacije

sudjeluje u izradi miSljenja o ispunjavanju uvjeta za ostvarivanje statusa integrativne
radionice/zatitne radionice

prati propise iz svoga djelokruga

sudjeluje u organiziranju izobrazbe i seminare za poslodavee

sudjeluje u organiziranju izobrazbe i seminare za struéne radnike i ostale zaposlenike centara za
profesionalnu rehabilitaciju i struéne radnike i radne mstruktore zastitmih i integrativnih
radionica

sudjeluje v analizi i utvrduju moguénosti zapodljavanja osoba s invaliditetom

sudjeluje u evaluaciji usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u evaluaciji rada zastitnih i integrativnih radionica

sudjeluje u evaluaciji uéinaka poticaja za zaposljavanje osoba s invaliditetom

sudjeluje u istraZivanjima iz podrucja profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u radu povjerenstava formiranih unutar Zavoda

sudjeluje u provedbi projekata u kojima sudjeluje Zavod

sudjeluje v izradi plana rada i financijskog plana Zavoda

sudjeluje wizradi izvjesStja o wzvrienju plana rada Zavoda

sudjeluje u izradi strateikog plana Zavoda
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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

VISI STRUCNI SAVJETNIK U SREDISNJEM UREDU (5.3.-03)

sudjeluje u izradi prijedloga mjera u svrhu razvoja i poticanja mjera za profesionalnu
rehabilitaciju i zaposljavanje osoba s invaliditetom

sudjeluje v izradi Standarda usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje v izradi Standarda osposobljavanja za struéne radnike i izvodate u podrugju
profesionalne rehabilitacije

sudjeluje v izradi Cjenika usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u izradi Standarda kvalitete na podrudju profesionalne rehabilitacije

sudieluje u izradi normativa usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje v poslovima Sluzbe u okviru svojih struénih znanja i struéne osposobljenosti
sudjeluje v izradi struénih misljenja i struénih naputaka iz svog djelokruga rada

sudjeluje v izradi misljenja o ispunjavanju uvjetn za ostvarivanje statusa integrativne
radionice/zastitne radionice

prati propise iz svoga djelokruga

sudjeluje u radu povjerenstava formiranih unutar Zavoda

sudjeluje u provedbi projekata u kojima sudjeluje Zavod

sudjeluje u izobrazbama i seminarima za poslodavee, struéne radnike i ostale zaposlenike
centara za profesionalnu rehabilitaciju i struéne radnike i radne instrukiore zaStimih i
integrativaih radionica

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

6. SEKTOR ZA ZAPOSLJAVANJE | KONTROLU

POMOCNIK RAVNATELJA ZA SUSTAV ZAPOSLJAVANJA OSOBA §
INVALIDITETOM (6.-01)

pruza struénu pomo¢ ravnatelju u obavljanju poslova iz svog djelokruga rada

sudjeluje u organizaciji, radu i poslovanju Zavoda

organizira, kontrolira i vodi poslove Sektora za zaposljavanje i kontrolu kojim rukovodi
odgovara za kvalitetno i azurno obavljanje poslova u Sektoru za zaposljavanje i kontrolu i daje
prijedloge za unaprjedenje poslovanja

predlaZe plan i program rada te izvjeiéuje o radu Sektora

sudjeluje v izradi plana rada i financijskog plana Zavoda u dijelu koji se odnosi na rad Sektora
predstavlja Zavod i suraduje s vanjskim institucijama u vezi pitanja iz svog djelokruga

nadzire 1 koordinira rad i razvo) mformacijskog sustava za poslove iz djelokruga Sektora za
zapoSljavanje i kontrolu

prati propise iz svog djelokruga rada i vodi brigu da se poslovi obavljaju u skladu s vazeéim
propisima te sudjeluje u izradi propisa iz svog djelokruga

obavlja i druge poslove koje mu odredi 1 povjeri ravnatel] i zamjenik ravnatelja u okviru svojih
znanja, struéne spreme i struéne osposobljenosti

STRUCNI REFERENT L. (6.02)

obavlja jednostavnije administrativne poslove za potrebe Sektora i pomoénika ravnatelja
izraduje dopise i drugi materijal

prikuplja potrebne informacije o spisima, dokumentima, materijalu i sl. prema nalogu
pomocnika ravnatelja
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prima stranke, vodi adresar poslovnih partnera te vodi kalendar i dogovara termine za
sjednice/sastanke

kontrolira ulaznu i izlaznu postu za Sektor te vodi priCuvnu pismohranu Sektora

obavlja poslove telefoniranja

objedinjuje i pokrece proces nabave utvrdene potrebe za nabavom roba i usluga za potrebe rada
sluzbi Sektora

vodi brigu o nalozima za sluzbena putovanja te nalozima za voznju sluzbenim automobilom za
potrebe Sektora

vodi razne evidencije o zaposlenima u Sektoru

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

6.1. SLUZBA ZA ZAPOSLJAVANJE I POTICAJE

RUKOVODITELJ SLUZBE (6.1.-01)

pruza struénu pomoé pomoéniku ravnatelja Sektora za zaposhavanje i kontrolu iz svog
djelokruga rada

organizira, kontrolira i vodi poslove iz nadleinosti Sluzbe

predlaZe plan i program rada te izvjeSéuje o radu Sluzbe

odgovora za zakonitost rada i postupanja, kvalitetno i pravodobno obavljanje svih poslova iz
djelokruga Sluzbe i daje prijedloge za unaprjedenje rada Sluzbe

sudjeluje u izradi plana rada Zavoda u dijelu koji se odnosi na rad Sluzbe

sudjeluje v izradi izvjeStaja o izvrienju plana rada Zavoda u dijelu koji se odnosi na rad SluZbe
sudjeluje u radu meduresornih povjerenstava i radnih tijels vezanih za izradu zakonskih propisa
iz padrudja zaposljavanja osoba s invaliditetom

daje prijedloge za unaprjedenje poslovanja i rjelavanje pitanja vezanih uz poticanje
zaposljavanja osoba s invaliditetom

daje prijedlog ocjene o opravdanosti zahtjeva za sufinanciranje programa zapoSljavanja osoba s
invaliditetom

sudjeluje u radu Povjerenstva za ocjenu zahtjeva za prenamjenom sredstava

sudjeluje u radu Povjerenstva za ocjenu zahtjeva za sufinanciranje troSkova prilagodbi radnih
mjesta/uvieta rada 1 obrazovanja

kontrolira obradene zahtjeve za isplatu poticaja pri zapoSljavanju osoba s invaliditetom
kontrolira obradene zahtjeve za isplatu nagrada za zapodljavanje iznad kvote

po potrebi obavlja nadzor namjenskog trodenja sredstava Zavoda za poticanje zaposljavanja
utvrduje potrebu za nabavom roba i usluga za potrebe rada Sluzbe

prati propise iz svog djelokruga rada i vodi brigu da se poslovi obavljaju u skladu s vaZeéim
propisima te po potrebi sudjeluje u izradi propisa iz svog djelokruga

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

VISI STRUCNI SAVJETNIK U SREDISNJEM UREDU (6.1.-02)

rjeSava slozenije poslove, daje misljenje i savjete te pruZa struénu pomoc iz svog podrucia rada
Sluzbe

daje odgovore na upite korisnika vezane uz poticanje zapo3ljavanja osoba s invaliditetom
sudjeluje u izradi prijedloga struéne ocjene opravdanosti zahtjeva za sufinanciranje programa
zapoiljavanja osoba s invaliditetom

po potrebi sudjeluje u izradi plana i programa rada Sluzbe

po potrebi sudjeluje u izradi izvjeStaja o izvrienju plana rada Zavoda

po potrebi sudjeluje u davanju prijedloga za unaprjedenje poslovanja i rieSavanje pitanja vezanih
uz poticanje zapoiljavanja osoba s invaliditetom

obraduje zahtjeve za isplatu poticaja pri zapo$ljavanju osoba s invaliditetom

po potrebi obraduje Zahtjeve za isplatu nagrada za zaposljavanje iznad kvote
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po potrebi kontrolira obradene zahtjeve za isplatu poticaja pri zapoiljavanju osoba s
invaliditetom

po potrebi kontrolira obradene zahtjeve za isplatu nagrada za zapoSljavanje iznad kvote
sudjeluje u radu Povjerenstva za ocjenu zahtjeva za prenamjenom sredstava

sudjeluje u radu Povjerenstva za ocjenu zahtjeva za sufinanciranje trofkova prilagodbi radnih
mjesta/uvieta rada i obrazovanja

izraduje mjeseéna izvjesCa i statisticke podatke o poticajima pri zapodljavanju osoba s
invaliditetom

po potrebi obavlja nadzor namjenskog trofenja sredstava Zuvoda za poticanje zapoSljavanja
prati propise iz svog djelokruga rada te vodi brigu da se poslovi obavljaju u skladu s vaZeéim
propisima

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

VISI STRUCNI SAVJETNIK (6.1.-03)

rjesava vise slozene poslove, daje misljenje | savjete te pruza struénu pomoé iz svog podrudja
rada Sluzbe

daje odgovore na upite korisnika vezane uz zapotljavanje i poticanje zapo$ljavanja osoba s
invaliditetom

sudjeluje u izradi prijedloga struéne ocjene opravdanosti zahtjeva za sufinanciranje programa
zaposljavanja osoba s invaliditetom

obraduje zahtjeve za isplatu poticaja pri zapoljavanju osoba s invaliditetom

po potrebi obraduje zahtjeve za isplatu nagrada za zapo$ljavanje iznad kvole

po potrebi obavlja nadzor namjenskog trofenja sredstava Zavoda za poticanje zaposljavanja
sudjeluje u radu Povjerenstva za ocjenu zahtjeva za prenamjenom sredstava

sudjeluje u radu Povjerenstva za ocjenu zahtjeva za sufinanciranje troSkova prilagodbi radnih
mjesta/uvjeta rada i obrazovanja

po potrebi izraduje mjeseéna izvjeséa i statisticke podatke o poticajima pri zaposljavanju osoba
s invaliditetom

prati propise iz svog djelokruga rada te vodi brigu da se poslovi obavljaju u skladu s vakeéim
propisima

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

VISI STRUCNI SURADNIK (6.1.-04)

rjesava sloZene poslove, daje midljenje i savjete te pruza struénu pomo¢ iz svog podrudja rada
Sluzbe

daje odgovore na upite korisnika vezane uz zapoSljavanje i poticanje zapodljavanja osoba s
invaliditetom

po potrebi sudjeluje v izradi prijedloga struéne ocjene opravdanosti zahtjeva za sufinanciranje
programa zaposljavanja osoba s invaliditetom

obraduje zahtjeve za isplatu poticaja pri zaposljavanju osoba s invaliditetom

po potrebi obraduje zahtjeve za isplatu nagrada za zaposljavanje iznad kvote

po potrebi obavlja nadzor namjenskog trofenja sredstava Zavoda za poticanje zapofljavanja
sudjeluje u radu Povjerenstva za ocjenu zahtjeva za prenamjenom sredstava

sudjeluje u radu Povjerenstva za ocjenu zahtjeva za sufinanciranje troSkova prilagodbi radnih
mjesta/uvijeta rada i ochrazovanja

po potrebi izraduje mjeseéna izvjesca i statistiCke podatke o poticajima pri zaposljavanju osoba
s invaliditetom

po potrebi unosi podatke o isplaéenim poticajima/nagradama u baze podataka

prati propise iz svog djelokruga rada te vodi brigu da se poslovi obavljaju u skladu s vaZzeéim
propisima
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obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
struéne spreme i struéne osposobljenosti

STRUCNI SAVIETNIK (6.1.-05)

rjesava manje sloZene poslove, daje misljenje i savjete te pruia struénu pomoc iz svog podrudja
rada Sluizbe

daje odgovore na upite korisnika vezane uz zaposljavanje i poticanje zapoSljavanja osoba s
invaliditetom

po potrebi sudjeluje u izradi prijedloga struéne ocjene opravdanosti zahtjeva za sufinanciranje
programa zapo3ljavanja osoba s invaliditetom

obraduje zahtjeve za isplatu poticaja pri zaposljavanju osoba s invaliditetom

obraduje zahtjeve za isplatu nagrada za zapoSljavanje iznad kvote

po potrebi sudjeluje u radu Povjerenstva za ocjenu zahtjeva za prenamjenom sredstava

po potrebi sudjeluje u radu Povjerenstva za ocjenu zahtjeva za sufinanciranje trofkova
prilagodbi radnih mjesta/uvjeta rada i obrazovanja

po potrebi izraduje mjeseéna izvjeiéa i statistitke podatke o poticajima pri zaposljavanju osoba
s invahditetom

unosi podatke o isplaéenim poticajima/nagradama u baze podataka

prati propise iz svog djelokruga rada te vodi brigu da se poslovi obavljaju u skladu s vaZeéim
propisima

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

SAMOSTALNI STRUCNI REFERENT L. (6.1,-06)

rjesava jednostavnije poslove, daje misljenje i savjete te pruza struénu pomo¢ iz svog podrudja
rada Sluzbe

sudjeluje u postupku davanja odgovora na upite korisnika vezane uz poticanje zapodljavanja
osoba s invaliditetom

po potrebi sudjeluje u izradi prijedloga struéne ocjene opravdanosti zahljeva za sufinanciranje
programa zapodljavanja osoba s invaliditetom

obraduje zahtjeve za isplatu poticaja pri zapoSljavanju osoba s invaliditetom

obraduje zahtjeve za isplatu nagrada za zaposljavanje iznad kvote

po potrebi obraduje predmete vezane uz isplatu naknada gradanima i kuéanstvima

po potrebi unosi podatke o isplacenim poticajima/nagradama u baze podataka

po potrebi sudjeluje u radu Povjerenstva za ocjenu zuhtjeva za sufinanciranje trofkova
prilagodbi radnih mjesta/uvijeta rada i obrazovanja

po potrebi priprema dokumentaciju za arhiviranje

prati propise iz svog djelokruga rada te vodi brigu da se poslovi obavljaju u skladu s vaZetim
propisima

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

SAMOSTALNI STRUCNI REFERENT IL. (6.1.-07)

rieSava jednostavnije poslove, daje misljenje te pruza struénu pomoé iz svog podrudja rada
Sluzbe

sudjeluje u postupku davanja odgovora na upite korisnika vezane uz poticanje zapoSljavanja
osoba § invaliditetom

obraduje zahtjeve za isplatu poticaja pri zaposljavanju osoba s invaliditetom

obraduje zahtjeve za isplatu nagrada za zapo$ljavanje iznad kvote

obraduje predmete vezane uz isplatu naknada gradanima i kuéanstvima

unosi podatke o isplaéenim poticajima/nagradama u baze podataka
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po potrebi sudjeluje v radu Povijerenstva 20 ocjenu zahtjeva za sufinanciranje trofkova
prilagodbi radnih mjesta/uvjeta rada i obrazovanja

priprema dokumentaciju za arhiviranje

prati propise iz svog djelokruga rada te vodi brigu da se poslovi obavljaju u skladu s vazeéim
propisima

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

6.2. SLUZBA ZA KONTROLU KVOTNOG ZAPOSLJAVANJA

RUKOVODITELJ SLUZBE (6.2.-01)

pruza struénu pomo¢ pomocniku ravnatelja Sektora za zaposljavanje i1 kontrolu iz svog
djelokruga rada

organizira, kontrolira i vodi poslove iz nadleznosti Sluzbe

predlaze plan i program rada te izvjedéuje o radu Sluzbe

odgovora za zakonitost rada i postupanja, kvalitetno i pravodobno obavljanje svih poslova iz
djelokruga SluZbe i daje prijedloge za unaprjedenje rada Sluzbe

sudjeluje v izradi plana rada Zavoda u dijelu koji se odnosi na rad SluZzbe

sudjeluje v izradi izvijedtaja o izvrienju plana rada Zavoda u dijelu koji se odnosi na rad Sluzbe
sudjeluje u radu meduresornih povjerenstava i radnih tijela vezanih za izradu zakonskih propisa
iz podrucja kvotnog zaposljavanja osoba s invaliditetom

daje prijedloge za unaprjedenje poslova vezanih uz pradenje i kontrolu ispunjenja kvotne
obaveze zapodljavanja osoba s invaliditetom

daje otitovanja vezano uz podatke o kvotnoj obavezi

prati ispunjavanje obveze kvotnog zapoiljavanja osoba s invaliditetom i naplatu naknade zbog
neispunjenja Kvote

izraduje mjesecna izvjedca i dostavlja statistitke podatke o kvotnoj obvezi

vodi upravne postupke i fjeSava o upravnim stvarima radi utvrdivanja obveze placanja novéane
naknade zbog neispunjenja kvote za zaposljavanje osoba s invaliditetom

po potrebi sudjeluje u nadzoru namjenskog trofenja sredstava Zavoda

utvrduje potrebu za nabavom roba i usluga za potrebe rada Sluzbe

prati propise iz svog djelokruga rada i vodi brigu da se poslovi obavljaju u skladu s vaze¢im
propisima te po potrebi sudjeluje u izradi propisa iz svog djelokruga

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

VISI STRUCNI SAVJETNIK U SREDISNJEM UREDU (6.2.-02)

rjesava sloZenije poslove, daje misljenje i savjete te pruza struénu pomoc iz svog podrucja rada
Sluzbe

daje odgovore na upite korisnika vezanih uz kvotnu obavezu

prati ispunjavanje obveze kvotnog zapofljavanja osoba s invaliditetom i naplatu naknade zbog
neispunjenja kvote

obraduje predmete najave i potvrde zamjenske kvote

izraduje mjeseéna izvjesca i statistitke podatke o kvotnoj obvezi

po potrebi sudjeluje u nadzoru namjenskog trofenja sredstava Zavoda

po potrebi sudjeluje u radu meduresornih povjerenstava i radnih tijela vezanih uz izradu
zakonskih propisa iz podrucja kvotnog zaposljavanja osoba s invaliditetom

prati propise iz svog djelokruga rada te vodi brigu da se poslovi obavljaju u skladu s vaZzeéim
propisima

obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
siruéne spreme i struéne osposobljenosti
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VISI STRUCNI SAVIETNIK (6.2.-03)

rjesava vide sloZzene poslove, daje misljenje i savjete te pruza strunu pomoé iz svog podruéja
rada Sluzbe

daje odgovore na upite korisnika vezanih uz kvotnu obavezu

prati ispunjavanje obveze kvotnog zapoSljavanja osoba s invaliditetom i naplatu naknade zbog
neispunjenja kvote

sudjeluje u jednostavnijim procesima izrade mjeseénih izvjeséa i statistickih podataka o kvotnoj
obavezi

obraduje najave i potvrde zamjenske kvote

obraduje povrate vise uplacenih sredstava

po potrebi sudjeluje u nadzoru namjenskog trodenja sredstava Zavoda

prati propise iz svog djelokruga rada te vodi brigu da se poslovi obavljaju u skladu s vaZedim
propisima

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

VISI STRUCNI SURADNIK (6.2.-04)

rjesava sloZzene poslove, daje misljenje i savjete te pruza struénu pomo¢ iz svog podrudja rada
Sluzbe

daje odgovore na upite korisnika vezanih uz kvotnu obavezu

prati ispunjavanje obveze kvotnog zapoSljavanja osoba s invaliditetom i naplatu naknade zbog
neispunjenja kvote

abraduje najave i potvrde zamjenske kvote

sudjeluje u jednostavnijim procesima izrade mjeseénih izvjeica i statistickih podataka o kvotnoj
obavezi

prati propise iz svog djelokruga rada te vodi brigu da se poslovi obavljaju u skladu s vaZzeim
propisima

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

VISI STRUCNI SAVJETNIK U SREDISNJEM UREDU (6.2.-05)

rjesava sloZenije poslove, daje misljenje i savjete te pruZa struénu pomot iz svog podrudja rada
Sluibe

daje odgovore na upite korisnika vezanih uz kvotnu obavezu

prati ispunjavanje obveze kvotnog zapodljavanja osoba s invaliditetom i naplatu naknade zbog
neispunjenja kvote

obraduje predmete najave i potvrde zamjenske kvote

vodi upravne postupke i rje3ava o upravnim stvarima radi utvrdivanja obveze placanja novéane
naknade zbog neispunjenja kvote za zapoShavanje osoba s invaliditetom

vodi postupak prisilne naplate

vodi ste¢ajni postupak u svojstvu vjerovnika vezano uz naplatu utvrdene novéane naknade zbog
neispunjenja kvote za zapoSljavanje osoba s invaliditetom

po potrebi sudjeluje u nadzoru namjenskog trofenja sredstava Zavoda

po potrebi sudjeluje u radu meduresornih povjerenstava i radnih tijela vezanih uz izradu
zakonskih propisa iz podrugja kvotnog zaposljavanja osoba s invaliditetom

prati propise iz svog djelokruga rada te vodi brigu da se poslovi obavljaju u skladu s vaze¢im
propisima

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 SAVJETNIK (6.2.-06)

rjedava vie slozene poslove, daje misljenje i savjete te pruza struénu pomoé iz svog podrudja
rada Sluibe

daje odgovore na upite korisnika vezanih uz kvotnu obavezu

prati ispunjavanje obveze kvotnog zaposljavanja osoba s invaliditetom i naplatu naknade zbog
neispunjenja kvole

obraduje predmete najave i potvrde zamjenske kvote

vodi upravne postupke i rjeSava o upravnim stvarima radi utvrdivanja obveze platanja novéane
naknade zbog neispunjenja kvole za zaposljavanje osoba s invaliditetom

vodi postupke prisilne naplate

vadi stecajni postupak u svojstvu vjerovnika vezano uz naplatu utvrdene noviane naknade zbog
neispunjenja kvole za zaposljavanje osoba s invaliditetom

prati propise iz svog dielokruga rada te vodi brigu da se poslovi obavljaju u skladu s vazecim
propisima

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

VISI STRUCNI SURADNIK (6.2.-07)

rieava slozene poslove, daje misljenje i savjete te pruZa struénu pomo¢ iz svog podruéja rada
Sluizbe

daje odgovore na upite korisnika vezanih uz kvotnu obavezu

prati ispunjavanje obveze kvotnog zapodljavanja osoba s invaliditetom i naplatu naknade zbog
neispunjenja kvote

vodi upravne postupke i rjeSava o upravnim stvarima radi utvrdivanja obveze pla¢anja novéane
naknade zbog neispunjenja kvote za zapoiljavanje osoba s invaliditetom

vodi postupak prisilne naplate

po potrebi vodi steCajni postupak u svojstvu vjerovnika vezano uz naplatu utvrdene novéane
naknade zbog neispunjenja kvote za zapodljavanje osoba s invaliditetom

prati propise iz svog djelokruga rada te vodi brigu da se poslovi obavljaju u skladu s vaZeéim
propisima

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

STRUCNI SAVJETNIK (6.2.-08)

riesava manje sloZene poslove, daje misljenje i savjete te pruZa struénu pomoé iz svog podrudja
rada Sluzbe

daje odgovore na upite korisnika vezanih uz kvotnu obavezu

prati ispunjavanje obveze kvotnog zaposljavanja osoba s invaliditetom i naplatu naknade zbog
neispunjenja kvote

po potrebi obraduje najave i potvrde zamjenske kvote ili po potrebi vodi postupak prisilne
naplate (ovisno o struénom smjeru)

po potrebi obraduje zahtjeve za izuzece radnika iz ukupnog broja na temelju kojeg se utvrduje
kvotna obaveza

sudjeluje u jednostavnijim procesima izrade mjeseénih izvjeséa i statistickih podataka o kvotnoj
obavezi ili postupcima naplate kvotne obveze (ovisno o struénom smjeru)

prati propise iz svog djelokruga rada te vodi brigu da se poslovi obavljaju u skladu s vaZeéim
propisima

obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih znanja,
struine spreme i struéne osposobljenosti
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SAMOSTALNI STRUCNI REFERENT L. (6.2.-09)

rjetava jednostavnije poslove, daje miljenje i savjete te pruza struénu pomoé iz svog podrucja
rada SluZbe

daje odgovore na jednostavne upite korisnika vezanih uz kvotnu obavezu

prati ispunjavanje obveze kvotnog zapoSljavanja osoba s invaliditetom i naplatu naknade zbog
neispunjenja kvote

obraduje zahtjeve za izuzeée radnika iz ukupnog broja na temelju kojeg se utvrduje kvotna
obaveza

vodi evidencije o obradenim predmetima i drugim potrebnim podacima o kvotnoj obavezi
sudjeluje u jednostavnijim procesima izrade mjeseénih izvjeséa i statistickih podataka o kvotnoj
ohavezi

prati propise iz svog djelokruga rada te vodi brigu da se poslovi obavljaju u skladu s vaZecim
propisima

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

SAMOSTALNI STRUCNI REFERENT L. (6.2.-10)

rjesava jednostavnije poslove, daje misljenje i savjete te pruza strunu pomo¢ iz svog podrudja
rada Sluzbe

daje odgovore na jednostavnije upite korisnika vezanih uz kvotnu obavezu

pmli ispunjavanjc obveze kvotnog zapo§ljavanja osoba s invaliditetom i naplatu naknade zbog
neispunjenja kvote

po potrebi sudjeluje u vodenju upravnih postupaka i qez&avanju o upravnim stvarima radi
utvrdivanja obveze placanja novéane naknade zbog neispunjenja kvote za zapo$ljavanje osoba
5 invaliditetom

vodi evidencije o obradenim predmetima i drugim potrebnim podacima o kvotnoj obavezi
sudjeluje u jednostavnijim procesima izrade mjesetnih izvjesca i statistickih podataka o kvotnoj
obavezi

prati propise iz svog djelokruga rada te vodi brigu da se poslovi obavljaju u skladu s vaZe¢im
propisima

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

6.3. SLUZBA ZA NADZOR I KONTROLU NAMJENSKOG KORISTENJA
SREDSTAVA

RUKOVODITELJ SLUZBE (6.3.-01)

pruza struénu pomoé pomoéniku ravnatelja Sektora za zaposljavanje i kontrolu iz svog
djelokruga rada

organizira, kontrolira i vodi poslove iz nadleZnosti Sluzbe

prediaze plan i program rada te izvjeSéuje o radu Sluzbe

odgovory za zakonitost rada i postupanja, kvalitetno i pravodobno obavljanje svih poslova iz
djelokruga Sluzbe i daje prijedloge za unapriedenje rada Sluzbe

sudjeluje u izradi plana rada Zavoda u dijelu koji se odnosi na rad Sluzbe

sudjeluje u izradi izvjeStaja o mvrienju plana rada Zavoda u dijelu koji se odnosi na rad Sluzbe
sudjeluje u radu Povjerenstva za ocjenu mht_p:va za prenamjenom sredstava

sudjeluje u radu meduresornih povjerenstava i radnih tijela vezanih za izradu zakonskih propisa
iz podrudja nadzora i kontrole namjenskog koristenja sredstava

daje prijedloge za unaprjedenje poslovanja i rjeSavanje pitanja vezanih uz nadzor i kontrolu
namjenskog koriStenja sredstava
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daje prijedlog ocjene o opravdanosti zahtjeva za sufinanciranje programa zapoSljavanja osoba s
invaliditetom

daje otitovanja vezano uz podatke o isplacenim poticajima za zaposljavanje osoba s
invaliditetom

osigurava kvalitetno provodenje nadzora i kontrole namjenskog trofenja sredstava Zavoda za
poticanje zapoSljavanja osoba s invaliditetom, nadzora i kontrole kod korisnika poticaja za
zaposljavanje osoba s invaliditetom nad elementima koji su temelj za isplatu poticaja, nadzora
i kontrole nad ispunjenjem ugovornih obveza obveznika kvote koji su temelj zamjenskog
ispunjenja obveze kvotnog zaposljavanja osoba s invaliditetom

utvrduje potrebu za nabavom roba i usluga za potrebe rada Sluzhe

prati propise iz svog djelokruga rada i vodi brigu da se poslovi obavljaju u skladu s vaZeéim
propisima te po potrebi sudjeluje u izradi propisa iz svog djelokruga

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

VISI STRUCNI SAVIETNIK U SREDISNJEM UREDU (6.3.-02)

rjeSava sloZenije poslove, daje misljenje i savjete te pruZa struénu pomoé iz svog podrudja rada
Sluzbe

izraduje prijedloge akata i daje misljenje i savjete te pruza struénu pomoé ostalim sudionicima
u procesu nadzora i kontrole namjenskog koridtenja sredstava

samostalno obraduje podatke i izraduje analize izvjesca i zapisnike o provedenom nadzoru i
kontroli namjenskog trofenja sredstava

prati izvrienje ugovornih obveza korisnika sredstava Zavoda

sastavlja evidencije i izvje3éa te predlaZe rjedenja iz podruéja rada Sluzbe

sudjeluje u izradi prijedloga ocjene o opravdanosti zahtjeva za sufinanciranje programa
zaposljavanja osoba s invaliditetom

obavlja nadzor i kontrolu namjenskog trofenja sredstava Zavoda za poticanje zapodljavanja
osoba s invaliditetomn kod korisnika poticaja za zapoSljavanje osoba s invaliditetom nad
elementima kaji su temelj za isplatu poticaja, nad ispunjenjem ugovornih obveza obveznika
kvote koji su temelj zamjenskog ispunjenja obveze kvotnog zapodljavanja osoba s invaliditetom
sudjeluje u radu Povjerenstva za ocjenu zahtjeva za prenamjenom sredstava

po potrebi sudjeluje u radu meduresornih povjerenstava i radnih tijela vezanih vz izradu
zakonskih propisa iz podruja nadzora i kontrole namjenskog koristenja sredstava

po potrebi sudjeluje u izradi plana i programa rada Sluzbe

po potrebi sudjeluje u izradi izvjeStaja o izvrienju plana rada Zavoda u dijelu koji se odnosi na
rad SluZzbe

po potrebi sudjeluje u davanju prijedloga za unaprjedenje poslovanja i rjeSavanje pitanja vezanih
uz nadzor i kontrolu namjenskog koriStenja sredstava

prati propise iz svog djelokruga rada te vodi brigu da se poslovi obavliaju u skladu s vazeéim
propisima

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

VISI STRUCNI SAVJETNIK (6.3.-03)

rjesava vise sloZene poslove, daje mi§ljenje i savjete te pruza struénu pomoé iz svog podruéja
rada Sluzbe

suraduje s ostalim sudionicima u izradi prijedloga ocjene o opravdanosti zahtjeva za
sufinanciranje programa zapodljavanja osoba s invaliditetom

pruza struénu pomo¢ i daje odgovore na upite korisnika vezane uz nadzor i kontrolu namjenskog
koridtenja sredstava

samostalno izraduje analize izvjeéa korisnika sredstava Zavoda za poticanje zapoSljavanja
osoba s invaliditetom

tzraduje zapisnike o obavljenoj kontroli i nadzoru nad ispunjenjem ugovornih obveza
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obavlja nadzor i kontrolu namjenskog trofenja sredstava Zavoda za policanje zaposljavanja
osoba s invaliditetom kod korisnika poticaja za zapoSljavanje osoba s invaliditetom nad
elementima koji su temelj za isplatu poticaja, nad ispunjenjem ugovornih obveza obveznika
kvote koji su temelj zamjenskog ispunjenja obveze kvotnog zapoSljavanja osoba s invaliditetom
po potrebi sudjeluje u radu Povjerenstva za ocjenu zahtjeva za prenamjenom sredstava

prati propise iz svog djelokruga rada te vodi brigu da se poslovi obavljaju u skladu s vazeéim
propisima

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

VISI STRUCNI SURADNIK (6.3.-04)

rjetava slozene poslove, daje misljenje i savjete te pruZa strutnu pomoé iz svog podrudja rada
Sluzbe

samostalno daje odgovore na upite korisnika vezane uz nadzor i kontrolu namjenskog koristenja
sredstava

samostalno izraduje analize izvjeiéa korisnika sredstava Zavoda za poticanje zaposljavanja
osoba s invaliditetom te zapisnik o obavljenom nadzoru i kontroli nad ispunjenjem ugovornih
obveza

prilikom obavljanja poslova nadzora i kontrole namjenskog trosenja sredstava Zavoda
suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama Zavoda u svrhu razmjene podataka i informacija
izraduje evidenciju izvrienih nadzora i kontrola namjenskog trodenja sredstava Zavoda
sudjeluje u izradi prijedloga ocjene o opravdanosti zahtjeva za sufinanciranje programa
zaposljavanja osoba s invaliditetom

obavlja nadzor 1 kontrolu namjenskog trofenja sredstava Zavoda za poticanje zapoSljavanja
osoba s invaliditetom kod korisnika poticaja za zapoSljavanje osoba s invaliditetom nad
elementima koji su temelj za isplatu poticaja, nad ispunjenjem ugovornih obveza obveznika
kvote koji su temelj zamjenskog ispunjenja obveze kvotnog zapoiljavanja osoba s invaliditetom
po potrebi sudjeluje u radu Povjerenstva za ocjenu zahtjeva za prenamjenom sredstava

prati propise iz svog djelokruga rada te vodi brigu da se poslovi obavljaju u skladu s vaZecim
propisima

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

STRUCNI SAVJETNIK (6.3.-05)

rjeSava manje slozene poslove, daje misljenje i savjete te pruza struénu pomo¢ iz svog podrudja
rada Sluzbe

samostalno daje odgovore na upite korisnika vezane uz nadzor i kontrolu namjenskog koristenja
sredstava

samostalno izraduje analize izvjeSéa korisnika sredstava Zavoda za poticanje zaposljavanja
osoba s invaliditetom te zapisnik o obavljenom nadzoru i kontroli nad ispunjenjem ugovornih
obvern

po potrebi prilikom obavljanja poslova nadzora i kontrole namjenskog trodenja sredstava
Zavoda suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama Zavoda u svrhu razmjene podataka i
informacija

izraduje evidenciju izvrienih nadzora i kontrola namjenskog trosenja sredstava Zavoda
sudjeluje u izradi prijedloga ocjene o opravdanosti zahtjeva za sufinanciranje programa
ziwposljavanja osoba s invaliditetom

po potrebi obavlja nadzor 1 kontrolu namjenskog troSenja sredstava Zavoda za poticanje
zapoiljavanja osoba s invaliditetom kod korisnika poticaja za zapofljavanje osoba s
invaliditetom nad elementima koji su temelj za isplatu poticaja, nad ispunjenjem ugovornih
obveza obveznika kvote koji su temelj zamjenskog ispunjenja obveze kvolnog zapoiljavanja
osoba s invaliditetom

po potrebi sudjeluje u radu Povjerenstva za ocjenu zahtjeva za prenamjenom sredstava
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prati propise iz svog djelokruga rada te vodi brigu da se poslovi obavljaju u skladu s vazedim
propisimi

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

SAMOSTALNI STRUCNI REFERENT 1. (6.3.-06)

rie3ava jednostavnije poslove, daje misljenje i savjete te pruza struénu pomoé iz svog podrudja
rada Sluzbe

sudjeluje u postupku davanja odgovora na upite korisnika vezane uz nadzor i kontrolu
namjenskog  KoriStenja  sredstava v okviru svojih  znanja, struéne spreme i struéne
osposobljenosti

po potrebi samostalno izraduje analize izvjeScéa korisnika sredstava Zavoda za poticanje
zaposljavanja

prikuplia potrebne informacije i po potrebi sudjeluje u izradi prijedloga struéne ocjene
opravdanosti zahtjeva za sufinanciranje programa zaposljavanja osoba $ invaliditetom

po potrebi sudjeluje v obavijanju nadzora i kontroli namjenskog trodenja sredstava Zavoda za
poticanje zapoiljavanja osoba s invaliditetom

po potrebi obavlja nadzor | kontrolu kod korisnika poticaja za zaposljavanje osoba s
invaliditetom nad elementima koji su temelj za isplatu poticaja

po potrebi obavlja nadzor i kontrolu nad ispunjenjem ugovornih obveza obveznika kvote koji
su temelj zamjenskog ispunjenja obveze kvotnog zaposljavanja osoba s invaliditetom
sudjeluje v pripremi zahtjeva za izradu naloga za sluzbena putovanja te naloga za voZnju
sluzbenim automobilom

priprema materijale za izradu dopisa

unosi podatke o ispunjenju ugovornih obveza korisnika sredstava Zavoda za poticanje
zapofljavanja osoba s invaliditetom

priprema dokumentaciju za arhiviranje

prati propise iz svog djelokruga rada te vodi brigu da se poslovi obavljaju u skladu s vaZeéim
propisima

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

7. SAMOSTALNI ODJEL ZA ODNOSE S JAVNOSCU 1

INFORMIRANJE

RUKOVODITELJ ODJELA (7.-01)

organizira, kontrolira i vodi pmlmrc iz nadleznosti Odjela

predlaie plan i program rada te izvjeséuje o radu Odjela

odgovara za stru¢no i kvalitetno te azurmo obavljanje poslova Odjela i daje prijedloge za
unaprjedenje rada Odjela

pruza stru¢nu pomo¢, daje struéna misljenja i savjete u obavljanju svih poslova vezunih uz
odnose s javnodtu i informiranje Zavoda

sudjeluje u izradi publikacija Zavoda, obavlja poslove u vezi s izdavanjem publikacija
sudjeluje v izdavagkim i promotivanim aktivnostima i drugim protokolarnim dogadajima
odgovara na upite korisnika i tijela koja se ticu djelokruga Zavoda

obavlja poslove vezane uz odrzavanje kongresa, seminara, radionica u organizaciji Zavoda
predlaize mjere za medijsko, promidZzbeno i drugo prezentiranje aktivnosti Zavoda

prati aktivnosti vezane uz djelokrug Zavoda i priprema tiskane i slikovne informacije
za objavu na internetskim stranicama Zavoda

sudjeluje u radu na strategijama, programima i izvjei¢ima o radu Zavoda

prati propise iz djelokruga Odjela
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obavlja druge poslove koje mu odredi i povjen ravnatelj

VISI STRUCNI SAVIETNIK (7.-02)

rjesava najsloZenije poslove, daje misljenje i savjete te pruZa struénu pomot iz podruéja
rada odnosa s javnoséu

izraduje odgovore na novinarske upite, priprema priopéenja za medije

priprema priopéenja, lekstove za ogladavanja, promocije, brodure, izvieStaje ili video materijale
izraduje tekstove i drugim materijal za objavu na internetskim stranicama te sudjeluje u
razvijanju internetskih stranmica Zavoda

izraduje teksta govora ravnatelja, zamjenika i pomocnika ravnatelja te po potrebi ministra,
drzavnog tajnika i drugih dufnosnika nadleZznog ministarstava

izraduje odgovore na prituzbe gradana i upite javnih tijela

obavlja poslove vezane uz pripremu i odrzavanje kongresa, seminara, radionica

izraduje prijedloge odgovora i misljenja vezanih uz pravo na pristup informacijama

prati propise iz svog djelokruga

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

STRUC‘NI SAVIJETNIK (7.-03)

riesava uobitajene sloZenije poslove, daje misljenje i savjete te pruZa struénu pomo¢ iz
podrucja rada Odjela

priprema nacrte odgovora na prituzbe gradana i upite javnih tijela

sudjeluje v izradi podloga za izvjeica o radu Odjela

sudjeluje v organizaciji i pripremi materijala za kongrese, seminare, radionice, sastanke
priprema podloge za izradu odgovora | mifljenja vezanih uz pravo na pristup informacijama
sudjeluje kao administrativno tehni¢ka podrika u organizaciji konferencija za medije,
priopcenjima za javnost, press konferencijama, prezentacijama i promocijama
projekata Zavoda

vodi evidencije i baze podataka iz nadleZnosti Odjela

izraduje jednostavne dokumente i obavlja jednostavnu korespondenciju

prati propise iz svog djelokruga rada

obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri nadredeni u okviru svojih znanja, struéne
spreme i struéne osposobljenosti
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Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta

PRILOG 4.

OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA
U PODRUCNIM UREDIMA



Prilog 4. - opis poslova radnih mfesta u podrudnim wredima

RUKOVODITELJ PODRUCNOG UREDA - VJESTAK
(4.2.-01/4.3.-01 / 4.4.-01 / 4.5.-01 / 4.6.-01)

organizira, kontrolira i vodi poslove iz nadleznosti podruénog ureda

predlaZe plan i program rada te izvjeS¢uje o radu podruénog ureda

odgovara za strufno i kvalitetno te aZurno obavljanje poslova podruénog ureda i daje prijedloge
zn unaprjedenje rada podruénog ureda

raspodjeljuje predmete za vijeStadenje i vodi evidencije o njima

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

kontrolira nalaze i miSljenja vjestaka iz podruénog ureda

obavlja poslove vjeStagenja iz nadleZnosti podruénog ureda

prema potrebi obavlja vjestatenje neposrednim pregledom u kuénaj posjeti

u postupcima na sudu i drugim nadleZznim tijelima daje strufno misljenje, obrazlaZe doneseni
nalaz i miiljenje i daje dodatna pojadnjenja

suraduje s ustanovama, institucijama i drugim subjektima iz podrucja rada

prati propise iz djelokruga poslova podruénog ureda

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

VIESTAK - SPECIJALIST
(4.2.-02/4.3.-02 / 4.4.-02 / 4.5.-02 / 4.6.-02)

obavlja poslove vijeStatenja iz nadleZnosti podruénog ureda

prema potrebi pregledava korisnike i traZi dodatnu medicinsku obradu te provjeru medicinske
dokumentacije

prema potrebi obavlja vieStatenje neposrednim pregledom u kuénaj posjeti

u postupcima na sudu i drugim nadleznim tijelima daje stru¢no misljenje, obrazlaZe doneseni
nalaz i miSljenje i daje dodatna pojainjenja

suraduje s radnicima nadleznih institucija na rjesavanju predmeta

obavlja analizu obradenih predmeta

prati propise iz svog djelokruga

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

STRUCNI SAVJETNIK - VIESTAK PSIHOLOG
(4.2.-03/4.3.-03/4.4.-03/ 4.5.-03 / 4.6.-03)

obavlja poslove vjeStatenja iz nadleznosti podruénog ureda

prema potrebi obavlja vieStatenje neposrednim pregledom u kuénoj posjeti

u postupcima na sudu i drugim nadleZnim tijelima daje struéno misljenje, obrazlaZze doneseni
nalaz i misljenje i daje dodatna 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

STRUCNI SAVJIETNIK - VIESTAK SOCLIALNI RADNIK
(4.2.-04/ 4.3.-04 / 4.4.-04 / 4.5.-04 / 4.6.-04)

obavlja poslove vjeStatenja iz nadleznosti podruénog ureda
prema potrebi obavlja vjeStatenje neposrednim pregledom u kuénaj posjeti

-
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u postupcima na sudu i drugim nadleZznim tijelima daje struéno misljenje, obrazlaZze doneseni
nalaz i mifljenje i daje dodatna pojainjenja

obavlja analizu obradenih predmeta

prati propise iz svog djelokruga

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

STRUCNI SAVJETNIK - VJESTAK REHABILITATOR
(4.2.-05/4.3.-05 / 4.4.-05 / 4.5.-05 / 4.6.-05)

obavlja poslove vjestadenja iz nadleznosti podruénog ureda

prema potrebi obavlja vieStatenje neposrednim pregledom u kuénoj posjeti

u postupcima na sudu i drugim nadleznim tijelima daje struéno misljenje, obrazlaze doneseni
nalaz i miSljenje i daje dodatna pojasnjenja

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

STRUCNI SAVJETNIK - VIESTAK LOGOPED
(4.2.-06 / 4.3.-06 / 4.4.-06 / 4.5.-06 / 4.6.-06)

obavlja poslove vjestalenja iz nadlelmosti podruénog ureda

prema potrebi obavlja vjestaenje neposrednim pregledom u kuénoj posjeti

u postupcima na sudu i drugim nadleZnim tijelima daje struéno misljenje, obrazlaze doneseni
nalaz i midljenje i daje dodatna 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

STRUCNI SAVJETNIK - VIESTAK PEDAGOG
(4.2.-07 / 4.3.-07 / 4.4.-07 / 4.5.-07 / 4.6.-07)

obavlja poslove vjestatenja iz nadleinosti podruénog ureda

prema potrebi obavlja vieStacenje neposrednim pregledom u kuénoj posjeti

u postupcima na sudu i drugim nadleznim tijelima daje struéno misljenje, obrazlaZe doneseni
nalaz i misljenje i daje dodatna 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

VISI STRUCNI SURADNIK
(4.2.-08 / 4.3.-08 / 4.4.-08 / 4.5.-08 / 4.6.-08)

rjesava sloZenije poslove, daje misljenje i savjete te pruza struénu pomod iz podrudja rada
Podruénog ureda

prati i proutava propise, izraduje prijedloge uputa iz podrudja rada Podruénog ureda
proucava sustav vjeStacenja i predlaze mjere za njegovo unaprjedenje

izraduje izvjedca iz podrugja rada Podrutnog ureda

obavlja analitiCke poslove za Podruéni ured
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priprema oditovanja, izvjes¢a i odgovore na predstavke i prituzbe korisnika upucene Podruénom
uredu ili ravnatelju Zavoda.

daje pisane i usmene odgovore, tumadenja uputa i informacije iz podrudja rada Podruénog ureda
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 SAVJETNIK
(4.2.-09 / 4.3.-09 / 4.4.-09 / 4.5.-09 / 4.6.-09)

obavlja manje slozene poslove, priprema nacrte odgovora na upite javnih tijela te nacrie
odgovora na predstavke i prituZbe korisnika iz podruéja rada Podruénog ureda

prati | prouava propis¢ vezane uz sustav vjeStatenja

sudjeluje u pripremi podloga za izradu prijedloga uputa iz podrucja rada Podruénog ureda
priprema, prikuplja i evidentira dokumentaciju za izradu analiza i izvje3ta vezanih uz pradenje
rada Podruénog ureda te izraduje brojéane, tabelame i graficke preglede podatka

obavlja administrativne poslove vezane uz materijalne i financijske resurse Podruénog ureda,
sudjeluje v organizaciji i pripremi materijala za konferencije, okrugle stolove, radionice,
sastanke i sl. te vodi biljedke s predmetnih dogadaja

prati propise iz svog djelokruga

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

STRUCNI REFERENT 1.
(4.2.-10 / 4.3.-10 / 4.4.-10 / 4.5.-10 / 4.6.-10)

vodi knjigu pismohrane, zbirnu evidenciju gradiva i evidenciju izdanog gradiva

vrii preuzimanje arhivskih jedinica, razvodenje spisa, odlaganje arhivskih jedinica

vadi, odlaze, Cuva te digitalizira arhivsko i dokumentarno gradivo

prati rokove prema propisima za izluéivanje dokumentarnog gradiva

priprema za predaju i izlutuje arhivsko gradivo te izdaje preslike snimljenog gradiva

obavlja struéne i tehni¢ke poslove koji se odnose na primitak i otpremu podte,

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

prima i ovjerava posiljke pristigle poStom, dostavljacem ili elektronickim putem. otvara sve
zaprimljene posiljke, rasporeduje, razvrstava te po potrebi skenira zaprimljena pismena i
predmete

upisuje pismena u slutbene evidencije Zavoda unutar digitalnog informacijskog sustava
obavlja poslove otpreme poSte, prima i razvrstavi podiljike za otpremu, vodi knjige i ostale
evidencije za otpremu posiljaka fizickim ili elektronskim putem

prati propise iz svog djelokruga

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

STRUCNI REFERENT IL.
(4.2.-11/7/4.3.-11/4.4.-11 / 4.5.-11 / 4.6.-11)

obavlja strune i tehnitke poslove koji se odnose na primitak 1 otpremu poste,
vodi knjigu primljene podte, vodi dostavnu knjigu za poStu, dostavnu knjigu za mijesto te
postanske prijemne knjige
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prima i ovjerava podiljke pristigle postom, dostavljatem ili elektroni¢kim putem, otvara sve
zaprimljene posiljke, rasporeduje, razvrstava te po potrebi skenira zaprimljena pismena i
predmete

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

prima stranke i obavlja poslove telefoniranja, prikuplja potrebne informacije o spisima,
dokumentima i sl., izraduje dopise i druge materijale, informira stranke o stanju spisa

zaprima i sortira predmete po vrsti | datumu zaprimanja zahtjeva, kreira nalaz i miSljenje
viestaka, prikuplja potpise ¢lanova vijeca vjestaka, izdvaja gradivo oznaceno za arhivu, izraduje
mjesedni izvjestaj

prati propise iz svog djelokruga

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

VOZAC - DOSTAVLJAC
(4.3.-12/ 4.4.-12/ 4.6.-12)

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

vodi evidenciju o upotrebi vozila, utrosku goriva, podatke o tehnickim pregledima i izvjeséuje
0 stanju vozila

pregledava vozilo i brine se o njegovaj istodi, ispravnosti i redovnom servisiranju, predlaze
nabavu potrebnih rezervnih dijelova i potrodnog materijala za odrzavanje vozila te organizira
potrebne popravke

obavlja poslove preuzimanja, prijevoza i dostave poslovne dokumentacije i stvari

pomaZe kod pakiranja i otpremanja predmeta iz Podruénog ureda, po potrebi obavlja poslove
slaganja, fotokopiranja i skeniranja poslovne dokumentacije

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






