Na temelju Clanka 22. Stavka 2. i Clanka 49. stavak 1. Statuta Javne
ustanove za upravljanje park-Sumom Marjan, te Clanka 19. Stavka 3.
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Javne ustanove za
upravljanje park-Sumom Marjan,

Ravnatelj dana 28.lipnja, 2011. godine donosi

PRAVILNIK O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

Clanak 1.

Radna mjesta zaposlenika Ustanove sistematiziraju se na nacin da se
osiguraju uvjeti za stru¢no racionalno i ucinkovito obavljanje poslova
Ustanove na upravljanju Park-Sumom.

Clanak 2.

Ovom Sistematizacijom utvrduju se:

- poslovi koji se obavljaju u Ustanovi,

- uvjeti kojima trebaju udovoljiti zaposlenici da bi mogli obavljati odredene
poslove posebno stru¢na sprema, radno iskustvo i drugi posebni uvijeti,

- potreban broj zaposlenika.

Clanak 3.

Pod poslovima koji se obavljaju u Ustanovi razumijeva se, u smislu
odredaba ovog Pravilnika, skup trajnih i povremenih poslova koji se
obavljaju radi upravljanja Park-Sumom, odnosno ostvarivanja programa
zastite, oCuvanja, promicanja i koriStenja Park-Sume.

Poslovi i zadaci koji se sufinanciraju od Zavoda za zaposljavanje ili sli¢nih
institucija, odreduju se ugovorom s njima.

Clanak 4.

Za poslove svrstane u jednu skupinu i pod jednim nazivom utvrduju se
uvijeti kojima zaposlenik treba udovoljiti da bi mogao obavljati te poslove.

Uvjeti koji se utvrduju ovise o vrsti poslova, slozenosti, uvjetima
rada na obavljanju poslova i drugim cimbenicima koji su vazni za
obavljanje tih poslova.

Clanak 5.

Uvjeti za obavljanje odredenih poslova su:



- stru¢na sprema i radna osposobljenost steCena radom na
obavljanju odredenih poslova,

- potrebno radno iskustvo, odnosno vrijeme provedeno na radu (u
radnom odnosu, samostalnom radu ili radu koji izjednacava radno
iskustvo s radnim iskustvom stecenim u radnom odnosu) na istim ili
srodnim poslovima,

- Zznanja potrebna za obavljanje odredenih poslova i

- zdravstvena sposobnost.

- strucni ispit.

Clanak 6.

Radna mjesta u Ustanovi:

CONOUNAWNE

Ravnatelj
Pomoc¢nik ravnatelja
Administrativna tajnica
Tajnik
Strucni suradnik - pravnik
Administrativni radnik I
Administrativni radnik II
Strucni voditelj

Voditelj Sluzbe protupozarne zastite i nadzora
Voditelj Sluzbe edukacije i promocije
Voditelj Odjela zastite na radu
Strucni suradnik - promotor
Strucni suradnik - edukator
Organizator bioloSkog orzavanja
Voditelj Odjela bioloSke zastite
Strucni suradnik - biolog/ekolog
Nadzornik
Cuvar prirode
Cistacica
Pomocni radnik I
Pomo¢ni radnik II
Pomo¢ni radnik III
Pomocni radnik IV
Vozac cestovnih motornih vozila

Clanak 7.

Opis poslova i sistematizacija radnih mjesta

Organizacijska jedinica: Ured ravnatelja



NAZIV RADNOG MJESTA: RAVNATELJ

Opis poslova:
e Organizira i vodi poslovanje Ustanove

Zastupa i predstavlja Ustanovu

Skrbi o provodenju i izvrSenju odluka upravnog vijeca

Predlaze plan razvoja i financijski plan Ustanove

Predlaze donoSenje opcih akata koje donosi upravno vijece te donosi

opce akte utvrdene statutom

e OdlucCuje o zasnivanju radnog odnosa sa zaposlenicima, osim
nadzornika

e Podnosi upravnom vijecu izvjesce o ostvarivanju godiSnjeg
programa rada i o financijskom obrac¢unu

e Obavlja i druge poslove utvrdene Statutom i drugim opéim aktima
ustanove

Broj izvrsSitelja: 1

Sredstva za rad: /

Neposredno nadredeno mjesto: Gradsko vijece, Upravno vijece
Raspored radnog vremena: trajna preraspodjela
Sredstva zastite na radu: /

Plac¢a (koeficijent): 9 000

Skolska sprema: vss

Zvanje: /

Radno iskustvo: 5 godina

Nadcin popunjavanja: natjecaj

Posebne kvalifikacije: /

Posebni uvjeti: /

Izradio opis: Ravnatelj
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Organizacijska jedinica: Ured ravnatelja
NAZIV RADNOG MJESTA: POMOCNIK RAVNATELIA

Opis poslova:
e Organizira i vodi poslovanje ustanove po nalogu ravnatelja

Broj izvrsSitelja: 1

Sredstva za rad: /

Neposredno nadredeno mjesto: Ravnatelj
Raspored radnog vremena: 7.30-15.30
Sredstva zastite na radu: /

Plac¢a (koeficijent): 7 700

Skolska sprema: vss

Zvanje: /

Radno iskustvo: 5 godina

Nadin popunjavanja: neposredni izbor ili natjecaj
Posebne kvalifikacije: /

Posebni uvjeti: /

Izradio opis: Ravnatelj

Organizacijska jedinica: Ured ravnatelja
NAZIV RADNOG MJESTA: ADMINISTRATIVNA TAINICA
Opis poslova:

e Prima i zakazuje telefonske razgovore
e Prima i rasporeduje postu



Organizira sastanke

Obavlja tehnicke poslove u pripremi i vodenju sjednica Upravnog
vijeca

PiSe dopise po nalogu ravnatelja

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Vodi knjige ulazne i izlazne dokumentacije i arhiv Ustanove

Broj izvrsitelja: 1

Sredstva za rad: racunalo

Neposredno nadredeno mjesto: 1

Raspored radnog vremena: 07.30-15.30
Sredstva zastite na radu: /

Plac¢a (koeficijent): 4 000

Skolska sprema: vss/sss

Zvanje: ekonomskog, pravnog, drustvenog smjera
Radno iskustvo: 2 godine

Nadin popunjavanja: neposrednim izborom ili oglasavanjem
Posebne kvalifikacije:vozacki ispit

Posebni uvjeti: rad na racunalu

Izradio opis: Ravnatelj

Ovjerio opis: Ravnatelj

Sifra: 2

Organizacijska jedinica: Sluzba zastite, odrzavanja i zastite prirodnih
vrijednosti

NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI VODITEL]J

Opis poslova:

Vodi strucni rad ustanove

Nadzire i provodi izvrSavanje pojedinih strucnih poslova u sklopu
djelatnosti zastite, odrzavanja i koristenja zasti¢enih podrucja
Organizira i koordinira rad odjela u okviru svoje sluzbe

Daje prijedloge pri rasporedivanju zaposlenika u svojoj sluzbi
Sudjeluje u izradi godisnjih planova o programa i programa

Daje upute za strucni rad zaposlenicima

Obavlja i druge stru¢ne poslove za Ustanovu po zahtjevu ravnatelja



e Suraduje s ovlastenim tijelima i inspekcijama
e Prati struc¢nu literaturu

Broj izvrSitelja: 1

Sredstva za rad: racunalo

Neposredno nadredeno mjesto: 1
Raspored radnog vremena: 07.30-15.30
Sredstva zastite na radu: /

Placa (koeficijent): 7 700

Skolska sprema: vss

Zvanje: bioloskog, Sumarskog, zemljopisnog ili agronomskog smjera
Radno iskustvo: 5 godina

Nadcin popunjavanja: natjecaj

Posebne kvalifikacije: vozacki ispit
Posebni uvjeti: rad na racunalu

Izradio opis: Ravnatelj

Ovjerio opis: Ravnatelj

Sifra: 2.1

Organizacijska jedinica: Odsjek bioloske zastite
NAZIV RADNOG MJESTA: VODITEL) BIOLOSKE ZASTITE

Opis poslova:
e Sudjeluje u izradi godisnjih planova
e Planira izvedbu terenskih radova
e Prati stru¢nu literaturu
e Obavlja i druge poslove za potrebe Ustanove, po nalogu struc¢nog
voditelja
e Suraduje s ovlastenim tijelima i inspekcijama

Broj izvrSitelja: 1

Sredstva za rad: racunalo

Neposredno nadredeno mjesto: 2.0
Raspored radnog vremena: 07.30-15.30
Sredstva zastite na radu: /

Plac¢a (koeficijent): 5 800



Skolska sprema: vss

Zvanje: Sumarskog ili bioloSkog smjera

Radno iskustvo: najmanje 1 godina

Nacin popunjavanja: neposredni izbor ili oglasavanje
Posebne kvalifikacije: vozacki ispit

Posebni uvjeti: rad na racunalu

Izradio opis: Ravnatelj

Ovjerio opis: Ravnatelj

Sifra: 2.1.1.
Organizacijska jedinica: Odsjek bioloSke zastite
NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI SURADNIK - BIOLOG/EKOLOG

Opis poslova:
e Sudjeluje u izradi godisnjih planova
e Izvodi terenske radove
e Prati stru¢nu literaturu
e Obavlja i druge poslove za potrebe Ustanove, po nalogu stru¢nog
voditelja
e Suraduje s ovlastenim tijelima i inspekcijama

Broj izvrSitelja: 1

Sredstva za rad: racunalo

Neposredno nadredeno mjesto: 2.1

Raspored radnog vremena: 07.30-15.30
Sredstva zastite na radu: /

Placa (koeficijent): 4 900

Skolska sprema: vss

Zvanje: Sumarskog, bioloskog ili ekoloskog smjera
Radno iskustvo: najmanje 1 godina

Nacin popunjavanja: neposredni izbor ili oglasavanje
Posebne kvalifikacije: vozacki ispit

Posebni uvjeti: rad na racunalu

Izradio opis: Ravnatelj

Ovjerio opis: Ravnatelj

Sifra 2.2.



Organizacijska jedinica: Odsjek bioloske zastite
NAZIV RADNOG MJESTA: ORGANIZATOR BIOLOSKOG ODRZAVANIA

Opis poslova:
e Planira dnevne i tjedne poslove te upravlja istima
e Rukovodi radom povjerene grpe radnika u PS Marjan te nadzira
kvaliteteu njihova rada
Zaduzuje sredstva za rad
Prati kvalitetu i rokove izvodenja planiranih adova u Sumi
Nadzira ¢uvanje i zadtitu PS Marjan od devastacija i sli¢no
vréi kontrolu i patroliranje u PS Marjan, pogotovo u ljetnim
mjsecima

Broj izvrSitelja: 1

Sredstva za rad: racunalo

Neposredno nadredeno mjesto: 2

Raspored radnog vremena: 07.30-15.30

Sredstva zastite na radu: /

Placa (koeficijent): 4 200

Skolska sprema: vSs/sss

Zvanje: Sumarskog, poljoprivrednog ili kemijskog smjera
Radno iskustvo: najmanje 1 godina

Nacin popunjavanja: neposredni izbor ili oglasavanje
Posebne kvalifikacije: vozacki ispit, organizacijske sposobnosti
Posebni uvjeti: rad na racunalu

Izradio opis: Ravnatelj

Ovjerio opis: Ravnatelj

Sifra 2.2.1.
Organizacijska jedinica: Odsjek bioloske zastite

NAZIV RADNOG MJESTA: VOZAC CESTOVNIH MOTORNIH VOZILA

Opis poslova:
e upravlja cestovnim motornim vozilima, te se brine o0 njegovoj
tehnickoj sigurnosti i ispravnosi
e Kontrolira ispravnost vozila i konzultira automehanicara u svezi
tehnicke ispravnost vozila
Otklanja ev kvarove u granicama svojih sposobnosti i znanja
Brin se o rokovima za egistraciju
Prima putni nalog od Organizatora bioloSkog odrzavanja
Pomaze pri utovaru i istovaru materijala



Broj izvrsitelja: 1

Sredstva za rad: racunalo

Neposredno nadredeno mjesto: 2.2
Raspored radnog vremena: 07.30-15.30
Sredstva zastite na radu: /

Placa (koeficijent):

Skolska sprema: sss

Zvanje: prometni tehnicar ili kv vozac
Radno iskustvo: najmanje 1 godina
Nacin popunjavanja: neposredni izbor ili oglasavanje
Posebne kvalifikacije: vozacki ispit
Posebni uvjeti: rad na racunalu

Izradio opis: Ravnatelj

Ovjerio opis: Ravnatelj

Sifra 2.2.2
Organizacijska jedinica: Odsjek bioloSke zastite

NAZIV RADNOG MJESTA: CISTAC

Opis poslova:
« Radi na odrzavanjeu &istoéu i urednosti PS Marjan
e Radi na sakupljanju papira i ostalog otpada iz Sume
e Vodi brigu o nabavci sredstava za cicenje
e Odnosi smece i otpatke do odlagalista

Broj izvrsitelja: 5

Sredstva za rad: racunalo

Neposredno nadredeno mjesto: 2.2
Raspored radnog vremena: 07.30-15.30
Sredstva zastite na radu: /

Plac¢a (koeficijent): 2 780

Skolska sprema: nkv

Zvanje: osnovna skola

Radno iskustvo: najmanje 1 godina

Nadin popunjavanja: neposredni izbor ili oglasavanje
Posebne kvalifikacije: zdravstvena sposobnost
Posebni uvjeti:



Izradio opis: Ravnatelj

Ovjerio opis: Ravnatelj

Sifra 2.2.3.
Organizacijska jedinica: Odsjek bioloSke zastite

NAZIV RADNOG MJESTA: POMOCNI RADNIK I

Opis poslova:
e obavlja poslove na sadnji uzgoju zastiti i odrzavanju
odrzavanje staza, puteva i zidi¢a
okopavanje raslinja cvjetnih ploha cis¢enje Sume
¢iS¢enje stabala, kopanje panjeva
rad sa strojevima
motrenje
rad na rampama

Broj izvrsSitelja: 10

Sredstva za rad: racunalo

Neposredno nadredeno mjesto: 2.2

Raspored radnog vremena: 07.30-15.30

Sredstva zastite na radu: /

Plac¢a (koeficijent): 2 900

Skolska sprema: nkv

Zvanje: sumarskog ili poljoprivrednog smjera ili afinitete za navedene
poslove

Radno iskustvo: sa ili bez

Nadin popunjavanja: neposredni izbor ili oglasavanje
Posebne kvalifikacije: zdravstvena sposobnost

Posebni uvjeti: strucna sposobnost za rukovanje strojevima

Izradio opis: Ravnatelj
Ovjerio opis: Ravnatelj

Sifra 2.2.4.
Organizacijska jedinica: Odsjek bioloSke zastite
NAZIV RADNOG MJESTA: POMOCNI RADNIK II
Opis poslova:

e obavlja poslove na sadnji uzgoju zastiti i odrzavanju
e odrzavanje staza, puteva i zidi¢a
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okopavanje raslinja cvjetnih ploha ciS¢enje Sume
¢iS¢enje stabala, kopanje panjeva

rad sa strojevima

motrenje

rad na rampama

Broj izvrsitelja: 16

Sredstva za rad: racunalo

Neposredno nadredeno mjesto: 2.2

Raspored radnog vremena: 07.30-15.30

Sredstva zastite na radu: /

Placa (koeficijent): 2 780

Skolska sprema: nkv

Zvanje: sumarskog ili poljoprivrednog smjera ili afinitet za navedene
poslove

Radno iskustvo: sa ili bez

Nacin popunjavanja: neposredni izbor ili oglasavanje
Posebne kvalifikacije: zdravstvena sposobnost
Posebni uvjeti:

Izradio opis: Ravnatelj

Ovjerio opis: Ravnatelj

Sifra 2.2.5.
Organizacijska jedinica: Odsjek bioloske zastite

NAZIV RADNOG MJESTA: POMOCNI RADNIK III

Opis poslova:

e obavlja poslove na sadnji uzgoju zastiti i odrzavanju
odrzavanje staza, puteva i zidi¢a
okopavanje raslinja cvjetnih ploha cis¢enje Sume
¢iS¢enje stabala, kopanje panjeva
motrenje
rad na rampama

Broj izvrsSitelja: 5

Sredstva za rad: racunalo

Neposredno nadredeno mjesto: 2.2
Raspored radnog vremena: 07.30-15.30
Sredstva zastite na radu: /

Placa (koeficijent): 2 520

Skolska sprema: nkv

11



Zvanje: sumarskog ili poljoprivrednog smjera ili afinitet za navedene
poslove

Radno iskustvo: sa ili bez

Nacin popunjavanja: neposredni izbor ili oglasavanje

Posebne kvalifikacije: zdravstvena sposobnost

Posebni uvjeti:

Izradio opis: Ravnatelj

Ovjerio opis: Ravnatelj

Sifra 2.2.6.
Organizacijska jedinica: Odsjek bioloske zastite

NAZIV RADNOG MJESTA: POMOCNI RADNIK IV

Opis poslova:

e obavlja poslove na sadnji uzgoju zastiti i odrzavanju
odrzavanje staza, puteva i zidi¢a
okopavanje raslinja cvjetnih ploha ciS¢enje Sume
ciS¢enje stabala, kopanje panjeva
motrenje
rad na rampama

Broj izvrsitelja: 4

Sredstva za rad: racunalo

Neposredno nadredeno mjesto: 2.2

Raspored radnog vremena: 07.30-15.30

Sredstva zastite na radu: /

Plac¢a (koeficijent): 2 400

Skolska sprema: nkv

Zvanje: sumarskog ili poljoprivrednog smjera ili afinitet za navedene
poslove

Radno iskustvo: sa ili bez

Nadin popunjavanja: neposredni izbor ili oglasavanje
Posebne kvalifikacije: zdravstvena sposobnost
Posebni uvjeti:

Izradio opis: Ravnatelj
Ovjerio opis: Ravnatelj

Sifra: 3.
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Organizacijska jedinica: Sluzba preventivne protupozarne zastite i
nadzora

NAZIV RADNOG MJESTA: VODITEL] SLUZBE PREV. PROTUPOZARNE
ZASTITE I NADZORA

Opis poslova:

e Predlaze godisnji program protupozarne zastite

e Vodi brigu i odgovoran je za primjenu odredbi zastite od pozara
reguliranih zakonom i aktima ustanove

e Vodi brigu o ispravnosti protupozarne opreme

e VrSi nadzor da li se proces rad obavlja u skladu s mjerama zastite
od pozara

e Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

e Rasporeduje rad motrioca

e Provodi godisnji program protupozarne zastite

Broj izvrsSitelja: 1

Sredstva za rad: racunalo

Neposredno nadredeno mjesto: 1.0.
Raspored radnog vremena: 07.30-15.30
Sredstva zastite na radu: /

Placa (koeficijent): 5 800

Skolska sprema: vss

Zvanje: inzenjer zastite na radu

Radno iskustvo: najmanje 1 godina
Nadin popunjavanja: neposredni izbor ili oglasavanje
Posebne kvalifikacije: vozacki ispit
Posebni uvjeti: rad na racunalu

Izradio opis: Ravnatelj
Ovjerio opis: Ravnatelj
Organizacijska jedinica: Sluzba preventivne protupozarne zastite i
nadzora
Sifra 3.1.

NAZIV RADNOG MJESTA: VODITEL] ODJELA ZASTITE NA RADU
Opis poslova:

e Predlaze godisSnji program zastite na radu

e Vodi brigu i odgovoran je za primjenu odredbi zastite zastite na radu

reguliranih zakonom i aktima ustanove
e Vodi brigu o ispravnosti zastitne opreme i odjece
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e VrSi nadzor da li se proces rad obavlja u skladu s mjerama zastite
na radu

e Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

e Provodi godisnji program zastite na radu

Broj izvrsitelja: 1

Sredstva za rad: racunalo

Neposredno nadredeno mjesto: 1.0.
Raspored radnog vremena: 07.30-15.30
Sredstva zastite na radu: /

Plac¢a (koeficijent): 4 900

Skolska sprema: vss/vss

Zvanje: inzenjer protupozarne zastite
Radno iskustvo: najmanje 1 godina
Nadin popunjavanja: neposredni izbor ili oglasavanje
Posebne kvalifikacije: vozacki ispit
Posebni uvjeti: rad na racunalu

Izradio opis: Ravnatelj
Ovjerio opis: Ravnatelj

Sifra: 3.2.

Organizacijska jedinica: Sluzba preventivne protupozarne zastite i
nadzora

NAZIV RADNOG MJESTA: NADZORNIK

Opis poslova:
e Neposredni nadzor u zasti¢enim podrucjima prema zakonu o zastiti
prirode i aktima ustanove
e Vodi sluzbu nadzora
e Ostali poslove prema odluci upravnog vijeca

Broj izvrsSitelja: 1

Sredstva za rad: racunalo,automobil

Neposredno nadredeno mjesto: 3

Raspored radnog vremena: 07.30-15.30

Sredstva zastite na radu: sluzbena uniforma

Placa (koeficijent): 4 200

Skolska sprema: sss/vss

Zvanje: gradevinskog, Sumarskog ili drustvenog smjera
Radno iskustvo: najmanje 1 godina

Nadin popunjavanja: imenovanjem upravnog vijec¢a na prijedlog
ravnatelja
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(neposredno ili oglasavanjem)

Posebne kvalifikacije: vozacki ispit, znanje engleskog jezika
Posebni uvjeti: polaganje nadzornic¢kog ispita

Izradio opis: Ravnatelj

Organizacijska jedinica: Sluzba preventivne protupozarne zastite i
nadzora

Sifra 3.3.

NAZIV RADNOG MJESTA: CUVAR PRIRODE

Opis poslova:

Skrbi o sigurnosti posjetitelja i poduzimanju radnji spasavanja
Motrenje i pracenje stanja bilja i Zivotnjskih vrsta

Suradnja sa vlasnicima prava na nekretninama u zasti¢enom
podrudju

Nadzor obavljanja dopustenih djelatnosti i radnji u zasticenom
podrucju

Obavljanje poslova nadzornika po posebnom ovlastenju upravnog
vijeca

Ostale poslove po nalogu Nadzornika

Broj izvrsitelja: 2

Sredstva za rad: /

Neposredno nadredeno mjesto: 3.1.
Raspored radnog vremena: 07.30-15.30
Sredstva zastite na radu: sluzbena uniforma
Plac¢a (koeficijent): 2 900

Skolska sprema: sss

Zvanje: prirodnog ili drustvenog smjera
Radno iskustvo: najmanje 1 godina

Nadin popunjavanja: rasporedivanje ili oglasavanje
Posebne kvalifikacije: //

Posebni uvjeti: / /

Izradio opis:Ravnatelj

Ovjerio opis: Ravnatelj
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Sifra: 4

Organizacijska jedinica: Sluzba promocije i edukacije
NAZIV RADNOG MJESTA: VODITEL] SLUZBE PROMOCIJE I EDUKACIJE

Opis poslova:
e Priprema gradu vezanu za kulturnu bastinu
Predlaze godisnji plan i program promocije i edukacije
Daje prijedloge prosSirenja sadrzaja ponude za odmor i rekreaciju
Pripremi i izraduje reklamne letke, turisticke karte, vodice i
suvenire
Kontaktira tur ag., obrazovne institucije i udruge
Ureduje edukativne staze i pratece sadrzaje
Sudjeluje u izradi projekata za natjecaje i EU fondove
Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvrsitelja: 1

Sredstva za rad: racunalo

Neposredno nadredeno mjesto: 1

Raspored radnog vremena: 07.30-15.30

Sredstva zastite na radu: /

Placa (koeficijent): 5 800

Skolska sprema: vss/vss

Zvanje: drustveni smjer

Radno iskustvo: najmanje 1 godina

Nadin popunjavanja: neposredni izbor ili oglasavanje
Posebne kvalifikacije: vozacki ispit, znanje engleskog jezika
Posebni uvjeti: rad na racunalu

Izradio opis: Ravnatelj

Ovjerio opis: Ravnatelj

Sifra 4.1
Organizacijska jedinica: Sluzba promocije i edukacije

NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI SURADNIK - PROMOTOR

Opis poslova:
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Priprema gradu vezanu za kulturnu bastinu
Sudjeluje u izradi godiSnjeg plan i programa promocije
Daje prijedloge proSirenja sadrzaja ponude za promociju

vodicCe i suvenire
e Kontaktira tur ag., obrazovne institucije i udruge

Broj izvrsSitelja: 1

Sredstva za rad: racunalo

Neposredno nadredeno mjesto: 4

Raspored radnog vremena: 07.30-15.30

Sredstva zastite na radu: /

Placa (koeficijent): 4 900

Skolska sprema: vss/vss

Zvanje: prirodni ili drustveni smjer

Radno iskustvo: najmanje 1 godina

Nadcin popunjavanja: neposredni izbor ili oglasavanje
Posebne kvalifikacije: vozacki ispit, znanje engleskog jezika
Posebni uvjeti: rad na racunalu

Izradio opis: Ravnatelj
Ovjerio opis: Ravnatelj
Sifra 4.2
Organizacijska jedinica: Sluzba promocije i edukacije
NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI SURADNIK - EDUKATOR

Opis poslova:

e Priprema gradu vezanu za edukaciju
Sudjeluje u izradi godiSnjeg plan i programa edukacije
Daje prijedloge prosSirenja sadrzaja ponude za edukaciju
Sudjeluje u pripremama programa i posjeta obrazovnih institucija
Kontaktira obrazovne institucije

Broj izvrsitelja: 1

Sredstva za rad: racunalo

Neposredno nadredeno mjesto: 4
Raspored radnog vremena: 07.30-15.30
Sredstva zastite na radu: /

Plada (koeficijent): 4 900

Skolska sprema: vss/vss

Zvanje: drustveni smjer, profesor

Radno iskustvo: najmanje 1 godina
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Nacin popunjavanja: neposredni izbor ili oglasavanje
Posebne kvalifikacije: znanje dva strana jezika
Posebni uvjeti: rad na racunalu

Izradio opis: Ravnatelj

Ovjerio opis: Ravnatelj

Sifra: 5

Organizacijska jedinica: Tajnistvo
NAZIV RADNOG MJESTA: TAINIK

Opis poslova:

e Prati propise iz podrucja financija i knjigovodstva
Prati i planira prihode
Prati i planira izvrSenje financijskih obveza
Kontrolira troSenje sredstava
Dogovara vodenje financijskih knjiga
Sudjeluje u izradi financijskih planova
Kontrolira obracun placéa
Dogovara i prati vodenje knjigovodstvenih knjiga
Radi i ostale poslove za potrebe Ustanove, a po nalogu ravnatelja
Vrsi poslove javne nabave
RjeSava pitanje kadovske evidencije

Broj izvrsitelja: 1

Sredstva za rad: racunalo

Neposredno nadredeno mjesto: 1
Raspored radnog vremena: 07.30-15.30
Sredstva zastite na radu: /

Plaé¢a (koeficijent): 6 000

Skolska sprema: vss

Zvanje: dipl. ekonomist

Radno iskustvo: 2 godine

Nadin popunjavanja: neposredni izbor ili oglasavanje
Posebne kvalifikacije: rad na racunalu
Posebni uvjeti: /
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Izradio opis: Ravnatelj

Ovjerio opis: Ravnatelj

5.1.
Organizacijska jedinica: Tajnistvo

NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI SURADNIK - PRAVNIK
Opis poslova:
e Prati pravne i kadrovske poslove

Broj izvrsitelja: 1

Sredstva za rad: racunalo

Neposredno nadredeno mjesto: 5
Raspored radnog vremena: 07.30-15.30
Sredstva zastite na radu: /

Placa (koeficijent): 4 900

Skolska sprema: vss

Zvanje: dipl. pravnik

Radno iskustvo: 1 godine

Nacin popunjavanja: neposredni izbor ili oglasavanje
Posebne kvalifikacije: rad na racunalu
Posebni uvjeti: /

Izradio opis: Ravnatelj

Ovjerio opis: Ravnatelj

Sifra: 5.2.
Organizacijska jedinica: TajniSvo
NAZIV RADNOG MJESTA: ADMINISTRATIVNA RADNICA I

Opis poslova:
e Obavlja poslove na pribavljanj, sredivanju i obradi podataka
potrebnih za izradu kalkulacija i obracuna,
e Vodi kompjutersku obradu podataka
e Sudjeluje kod izrade plana i programa
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e Izraduje predracune, racune
e VrSiizradu i dostavu racuna u Poglavarstvo Grada

Broj izvrsitelja: 1

Sredstva za rad: racunalo

Neposredno nadredeno mjesto: 5
Raspored radnog vremena: 07.30-15.30
Sredstva zastite na radu: /

Plac¢a (koeficijent): 3 920

Skolska sprema: sss

Zvanje: poljoprivrednog ili ekonomskog smjera
Radno iskustvo: najmanje 1 godina

Nadin popunjavanja: neposredni izbor ili oglasavanje
Posebne kvalifikacije: rad na racunalu
Posebni uvjeti: /

Izradio opis: Ravnatelj

Ovjerio opis: Ravnatelj

Sifra 5.3.
Organizacijska jedinica: TajniSvo

NAZIV RADNOG MJESTA: ADMINISTRATIVNA RADNICA II

Opis poslova:

e Vodi blagajni¢cko poslovanje, vrsi uplate i isplate, uz odgovarajucu

dokumentaciju

Odlaze i ¢uva blagajni¢cku dokumentaciju
Polaze i podize gotovinu sa ziro racuna

Podize novCana sredstva za isplatu plaéa,
putovanja i sl

Ispostavlja propisane dokumente za sve uplate i isplate

Vrsi isplatu plaéa , putnih troSskova i drugih naknada
troskova sluzbnih

e Pruza pomo¢ u radu i ostalim radnicima financijskih poslova

e Vrsi dostavu poste
e Nosi virmane u banke

Broj izvrsitelja: 2

Sredstva za rad: racunalo

Neposredno nadredeno mjesto: 5
Raspored radnog vremena: 07.30-15.30
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Sredstva zastite na radu: /

Plac¢a (koeficijent): 3 350

Skolska sprema: sss

Zvanje: prirodnog ili drustvenog smjera

Radno iskustvo: najmanje 1 godina

Nadcin popunjavanja: neposredni izbor ili oglasavanje
Posebne kvalifikacije: rad na racunalu

Posebni uvjeti: osposobljenost za blagajnicke poslove
Izradio opis: Ravnatelj

Ovjerio opis: Ravnatelj

Clanak 8.

Ova Sistematizacija stupa na snagu dana 30.lipnja, 2011. godine

U Splitu, 30.06.2011. god.

Ravnatelj

Mate Kosovi¢ mr.oecc.dipl.iur.

Izmjene i dopune sistematizacije temeljm Odluke o dopuni sistematizacije
radnih mjesta sa radnijm mjestom Savjetnika koju je donio v.d. ravnatelja
od 05. 11. 2013. godine.

Clanak 9.

Mijenja se i nadopunjuje €lanak 6. tako da sada glasi:
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Radna mjesta u Ustanovi:

LoONOONAWNE

Ravnatelj

Pomoc¢nik ravnatelja

Savjetnik

Administrativna tajnica

Tajnik

Strucni suradnik - pravnik
Administrativni radnik I
Administrativni radnik II

Strucni voditelj

Voditelj Sluzbe protupozarne zastite i nadzora
Voditelj Sluzbe edukacije i promocije
Voditelj Odjela zastite na radu
Strucni suradnik - promotor
Strucni suradnik - edukator
Organizator bioloSkog orzavanja
Voditelj Odjela bioloSke zastite
Strucni suradnik — biolog/ekolog
Nadzornik

Cuvar prirode

Cistacica

Pomo¢ni radnik I

Pomo¢ni radnik II

Pomoc¢ni radnik III

Pomoc¢ni radnik IV

Vozac cestovnih motornih vozila

Clanak 10.

Mijenja se i nadopunjuje €lanak 7. tako da se u organizacijskoj jedinici
Ured ravnatelja pod Sifrom 1.2. upisuje radno mjesto Savjetnik sa
slijede¢im opisom i uvjetima.

Organizacijska jedinica: Ured ravnatelja

NAZIV RADNOG MJESTA: SAVIJETNIK

Opis poslova:

Broj izvrsSitelja: 1

Sredstva za rad: /

Neposredno nadredeno mjesto: Ravnatelj
Raspored radnog vremena: 7.30-15.30
Sredstva zastite na radu: /
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Placa (koeficijent): 7 200

Skolska sprema: vss

Zvanje: /

Radno iskustvo: 5 godina

Nadin popunjavanja: neposredni izbor ili natjecaj
Posebne kvalifikacije: /

Posebni uvjeti: /

Izradio opis: Ravnatelj
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