PRAVILNIK O UNUTARNIJEM
USTROJSTVU | NACINU RADA

JAVNA USTANOVA “PARK PRIRODE PAPUK”
30. STUDENOG 2018. godine



Na temelju odredbi ¢lanka 54. stavka 2. Zakona o ustanovama (“Narodne novine”, br. 76/93,
29/97, 47/99 i 35/08), ¢lanka 134. stavka 1. podstavka 8. Zakona o zastiti prirode (“Narodne
novine”, br. 80/13 i 15/18) i ¢lanka 14. stavka 1. podstavka 8. u svezi ¢lanka 40. stavka 2. Statuta
Javne ustanove ,Park prirode Papuk” KLASA 003-05/14-01/11, URBROJ: 2189/82-01/14-05 od
29. prosinca 2014. godine, Upravno vijece Javne ustanove ,Park prirode Papuk” na svojoj 20.
sjednici odrzanoj dana 30. studenog 2018. godine, donijelo je

PRAVILNIK O UNUTARNIJEM USTROIJSTVU

Javne ustanove “Park prirode Papuk”

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, djelokrug rada, sistematizacija radnih mjesta,
potreban broj javnih sluzbenika i namjestenika i druga pitanja u svezi s ustrojstvom, djelokrugom,
uvjetima i nac¢inom rada Javne ustanove ,Park prirode Papuk “ (u daljnjem tekstu: Ustanova).

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muskom rodu, uporabljeni su neutralno
i odnose se na muske i Zenske osobe.

I1. UNUTARNIJE USTROJSTVO | DJELOKRUG
Clanak 2.

Unutarnje ustrojstvene jedinice kategoriziraju se, redom od Sirih prema uzim, kao:

1. Odjeli
2. Odsjeci
3. Pododsjeci

Za obavljanje poslova iz djelokruga Ustanove ustrojavaju se sljedece unutarnje ustrojstvene
jedinice:
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1. Ured ravnatelja
- Odsjek za zajednicke, opce, ekonomske i pravne poslove
- Pododsjek ra¢unovodstvenih poslova
- Odsjek za upravljanje projektima
- Odsjek tehnickih poslova i odrzavanja

2. QOdjel Strucnih poslova zastite, odrzavanja, oCuvanja i koriStenja Parka prirode
- Odsjek za prirodnu i kulturnu bastinu

3. Odjel Cuvara prirode

4. Odsjek za promidzbene aktivnosti, prodaju i turisticku djelatnost
- Pododsjek za edukaciju i posjeéivanje
- Pododsjek za marketing i prodaju

Ustrojstvene jedinice nemaju svojstvo pravne osobe i nemaju ovlastenja u pravhom prometu.

U unutarnjim ustrojstvenim jedinicama iz stavka 1. ovoga ¢lanka obavljaju se istovrsne skupine
struénih, administrativnih, tehnickih i pomoéno - tehnickih poslova.

Clanak 3.

Ustanova u planiranju i ostvarivanju svoje djelatnosti, odnosno Plana upravljanja i Godisnjeg
programa zasStite, odrZavanja, o€uvanja i promicanja Parka prirode, neposredno suraduje s
resornim Ministarstvom i ostalim nadleZznim ministarstvima, Hrvatskom agencijom za okoli$ i
prirodu, a u slu¢ajevima propisanim Zakonom, te Statutom Ustanove i s Vladom Republike
Hrvatske.

Ustanova suraduje s pravnim i fizickim osobama koje obavljaju dopustenu djelatnost u Parku
prirode uskladuje njihov rad radi odrzivog koristenja prirodnih dobara i racionalnog koristenja
prostora, te skrbi o primjeni i provedbi mjera i uvjeta zastite prirode.

Clanak 4.
Ured ravnatelja

U Uredu ravnatelja obavljaju se administrativni i strucni poslovi za ravnatelja, koordinacije
pripreme i provedbe projekata razli¢itih EU programa i fondova, koordinacije i izrade strateskih
dokumenata Parka, protokolarni poslovi, poslovi u svezi odnosa sa sredstvima javnog
priop¢avanja, poslovi u svezi kontakata i komunikacija sa tijelima drzavne uprave i lokalne
samouprave, te drugim pravnim i fizickim osobama u Republici Hrvatskoj i u EU, poslovi u svezi
sa zaprimanjem i rjeSavanjem poste, vodenje evidencije i pohrane povjerljive poste, kao i drugi
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strucéni i administrativni poslovi u svezi s radom ravnatelja, kao i strucni poslovi vezani uz
pripremu i odrzavanje sjednica Upravnog vijeca.

Upute za rad Ureda daje ravnatelj.
U Uredu ravntelja ustrojava se:
- Odsjek za zajednicke, opce, ekonomske i pravne poslove

Odsjek za zajednicke, opce, ekonomske i pravne poslove obavlja administrativne, kadrovske,
pravne, financijske, knjigovodstvene i ra¢unovodstvene poslove za Ustanovu kao cjelinu,
poslove nabave i skladiSta, rukovodenje elektronskom arhivom, pohranom sluzbenih
dokumenata, vodenje arhive Ustanove, te ostale uredske poslove potrebne za zakonito
poslovanje Ustanove.

Odsjek za zajednicke, opée, ekonomske i pravne poslove ustrojava se u polozaju odsjeka.
Odsjekom za zajednicke, opce, ekonomske i pravne poslove upravlja rukovoditelj odsjeka.
U odsjeku za zajednicke, opce, ekonomske i pravne poslove ustrojava se:

- Pododsjek financijsko - racunovodstvenih poslova

Pododsjek financijsko — raCunovodstvenih poslova obavlja racunovodstvene i knjigovodstvene
poslove Ustanove, priprema financijska i druga raCunovodstvena izvjes¢a, vodi evidenciju
dnevnih novcéanih naplata, skrbi o zakonitoj primjeni i provedbi propisa u svezi s financijsko —
racunovodstvenog poslovanja.

Pododsjecima upravlja rukovoditelj pododsjeka.

- Odsjek za upravljanje domacéim, europskim i medunarodnim projektima

Odsjek za upravljanje domacim, europskim i medunarodnim projektima nadlezan je za izradu i
praéenje plana investicija i investicijskog odrzavanja u skladu s Financijskim planom i Programom
rada, kontrolira provedbu investicija i investicijskog odrZavanja, priprema dokumentaciju te
prijavljuje projekte za Europske strukturne i investicijske fondove, prati promjene u nacionalnoj i
europskoj legislativi koje se odnose na podrucja za koja je Odsjek nadlezan, izraduje
multidisciplinarne analize, te statistic¢ka i druga izvjesca, te se obavljaju drugi poslovi iz djelokruga
Odsjeka. Odsjek je nadlezan za obavljanje poslova praéenja i provedbe propisa iz podrucja javne
nabave, izrade Plana nabave, izrade dokumentacije za nadmetanje i prijedloga svih akata u
postupcima provedbe nabave roba, radova ili usluga, poslove pripreme tehniékih specifikacija
sadrzanih u dokumentaciji za nadmetanje, izrade objava u Elektroni¢ckom oglasniku javne nabave,
zaprimanja, otvaranja i obrade pristiglih ponuda, izrade prijedloga ocitovanja na zZalbe ili na upite
nadleznih drzavnih tijela i stranaka, izrade ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma, poslova
vodenja evidencije postupaka javne nabave, objedinjavanja izvje$¢a o postupcima javne nabave
u prethodnoj godini i njihove dostave nadleinim tijelima, vodenja evidencija o sklopljenim
ugovorima, te se obavljaju drugi poslovi iz djelokruga Odsjeka.
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Odsjek za upravljanje domacim, europskim i medunarodnim projektima ustrojava se u polozaju
odsjeka.

Odsjekom za upravljanje domadim, europskim i medunarodnim projektima upravlja rukovoditelj
odsjeka.

- Odsjek tehnickih poslova i odrzavanja

Odsjek tehnickih poslova i odrZzavanja obavlja poslove u svezi odrZzavanja nepokretne imovine i
cjelokupne infrastrukture u Parku prirode, odrZavanja cesta i putova u Parku prirode koji su u
nadleZznosti Ustanove, kréenja i uredenja novih putova prema Prostornom planu, izgradnje,
renoviranja i preuredenja infrastrukture prema Prostornom planu i Planu upravljanja, odrzavanja
i restauracije objekata kulturne bastine u suradnji sa stru¢nim institucijama, uredenja prostora
na podrucju Parka prirode (okolisa objekata, odmorista, poucnih staza), odrzavanja cCistoce na
podrucju Parka prirode u suradnji s Odjelom ¢uvara prirode, ¢iS¢enja poslovnih prostorija i drugih
prostora Ustanove, kao i propisanih javnih povrsina, tehnicke poslove vezane uz aktivno
upravljanje prirodnim vrijednostima, druge poslove vezane uz logisticku potporu ostalim
odjelima i odsjecima.

Odsjek tehnickih poslova i odrzavanja ustrojava se u polozaju odsjeka.

Odsjekom tehnickih poslova i odrzavanja upravlja voditelj odsjeka.

Clanak 5.

Odjel Strucnih poslova zastite, odrzavanja, o¢uvanja i koristenja Parka prirode

Odjel Struénih poslova zastite, odrzavanja, o¢uvanja i odrzivog koristenja Parka prirode obavlja
strucne poslove koji se odnose na zastitu, odrzavanje, oCuvanje i koriStenje Parka prirode, te
prirodnih i kulturnih resursa, a posebno poslove u svezi izrade Plana upravljanja i Godisnjeg
programa zastite, ostalih nacionalnih, Zupanijskih, parkovskih i dr. strateskih dokumenata,
odrZavanja, o¢uvanja, koristenja i promicanja Parka prirode, njihove provedbe, pracenja stanja,
krajobraza, te Zivog i neZivog svijeta, istrazivanja u Parku prirode, skrbi o kapitalnim ulaganjima u
svezi zastite, odrzavanja, o¢uvanja i koriStenja Parka prirode, te organizra stru¢ne i znanstvene,

te kulturne i edukativne skupove kao i druge odgovarajuce strucne poslove.

Odjel Stru¢nih poslova zastite, odrzavanja, oCuvanja i koristenja Parka prirode se ustrojava u
polozZaju odjela.

Odjelom Stru¢nih poslova zastite, odrzavanja, oCuvanja i koristenja Parka prirode upravlja Strucni
voditel;.
U Odjelu Stru¢nih poslova zastite, odrzavanja, oCuvanja i koristenja Parka prirode ustrojava se:
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- Odsjek za prirodnu i kulturnu bastinu

Odsjek za prirodnu i kulturnu bastinu nadlezan je za poslove zastite poljoprivrednih povrsina
i hortikulturnog uredenja, prati njihovo stanje i predlaze mjere njihova o¢uvanja, nadlezan je
za poslove pracenja stanja Suma, Sumskog tla i Sumskih zajednica, predlaze mjere njihove
zaStite te prati stanje krajobraza i daje prijedloge uredenja prostora, obavlja poslove zastite i
prezentacije kulturno-povijesne bastine na podrucju Parka prirode i predlaze mjere njihove
zastite, poslove zastite arheoloskih nalazista i muzejskih zbirki na podrucju Nacionalnog parka
i predlaze mjere njihove zastite, nadleZan je za provodenje strucnih interpretativnih i
edukativnih programa Ustanove, te uspostavlja i suraduje sa znanstvenim i drugim odgojno
obrazovnim institucijama.

Odsjecima upravlja rukovoditelj odsjeka.

Clanak 6.

Odjel Cuvara prirode

U odjelu Cuvara prirode obavljaju se poslovi neposrednog nadzora u Parku prirode u vezi
postivanja i primjene odredbi Zakona o zastiti prirode i na temelju njega donesenih propisa te
posebnih propisa. Pored poslova neposrednog nadzora u odjelu Cuvara prirode obavljaju se i
poslovi ¢uvanja i promicanja zasticenog podrucja koji uklju¢uju poslove planiranja, organiziranja
i izvodenja poucnih Setnji, poslove ekoloSke poduke posjetitelja i lokalnog stanovnistva, poslove
skrbi o sigurnosti posjetitelja i poduzimanju radnji spasavanja te poslove motrenja i praéenja
stanja biljnih i Zivotinjskih vrsta, vrsta gljiva te drugih vrijednosti Parka prirode.

Radi obavljanja poslova neposrednog nadzora u odjelu Cuvara prirode provodi se i odgovarajuci
upravni postupak, te poduzimaju Zakonom o zastiti prirode i posebnim propisima propisane
mjere i radnje protiv osoba koje krse odredbe Zakona o zastiti prirode i na temelju njega
donesenih propisa i posebnih propisa.

Odjel Cuvara prirode ustrojava se u poloZaju odjela.

Odjelom Cuvara prirode upravlja Glavni ¢uvar prirode.

Clanak 7.
Odsjek za promidzbene aktivnosti, prodaju i turisticku djelatnost
U odsjeku za promidzbene aktivnosti, prodaju i edukaciju obavljaju se poslovi u svezi promicanja
prirodnih i kulturnih vrijednosti Parka prirode u zemlji i svijetu, kreiraju se i provode razliciti

edukativno interpretativni programi, organiziraju prihvati i vodenja posjetitelja, organiziraju i
nadziru turisti¢cko — rekreativne djelatnosti, organiziraju i nadziru prezentacijske djelatnosti,
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pribavljaju sredstva putem sponzorstava, donacija, organiziraju stru¢na savjetovanja i simpoziji,
te obavljaju se ostale strucni i znanstveni, te kulturni i edukativni skupovi, kao i drugi poslovi
vezani uz prezentaciju i promicanje Parka prirode, te vrsi prodaja i naplata ulaznica, suvenira i
druge trgovacke robe. Obavlja poslove osmisljavanja i kontinuiranog prilagodavanja potpune
turisticke ponude, poticanja razvoja ruralnog turizma te specifi¢nih oblika turizma, poboljsavanja
stanja, odrzavanja i promidzbe kulturnih vrijednosti Parka prirode, razvoja turisticke
infrastrukture prema Prostornom planu i Planu upravljanja, nabavke opreme i vozila potrebnih
za turisticke djelatnosti u suradnji s Odjelom cuvara prirode, suradnje s lokalnim stanovnistvom
na poslovima vezanim uz turisticku djelatnost na podrucju Parka prirode, suradnje s turistickim
zajednicama i agencijama, organizacije proslava, natjecanja i skupova u suradnji s ostalim
odjelima i odsjecima Parka prirode, uspostave i provedbe internog sustava praéenja (monitoring)
turisti¢kih aktivnosti, osiguravanja medijskog praéenja dogadanja u Parku prirode te odrzavanja
pozitivne slike ustanove u medijima, promicanja Parka prirode.

Odsjek za promidzbene aktivnosti, prodaju i edukaciju ustrojava se u polozaju odsjeka.

Odsjekom za promidzbene aktivnosti, prodaju i edukaciju upravlja rukovoditelj odsjeka.

U odsjeku za promidzbene aktivnosti, prodaju i edukaciju ustrojava se:

- Pododsjek za edukaciju i posjecivanje

Pododsjek za edukaciju i posjecivanje nadleZan je za obavljanje poslova turisticke djelatnosti,
organizira prihvati prijevoz posjetitelja, organizira i nadzire turisticko-rekreativne djelatnosti.
Daje prijedloge za poboljSanje turisticke ponude. Prati stanje ispravnosti programa prodaje
ulaznica, izleta, rezervacija kao i hardwarea i softwarea za prodaju i kontrolu istih. Nadlezan je za
pravilno funkcioniranje sustava kontrole naplate ulaza i dodatnih usluga. Suraduje s turistickim
agencijama, tour operatorima, turisti¢kim zajednicama i drugim institucijama koje su direktno ili
indirektno vezane uz turizam. Usko suraduje sa ostalim Odsjecima u Sluzbi za turizam i marketing.
Organizira stru¢na savjetovanja i simpozije, te ostale stru¢ne, znanstvene i kulturno-edukativne
skupove, organizira manifestacije i druga dogadanja u cilju promocije Nacionalnog parka, vodi
brigu o stru¢nom usavrsavanju i edukaciji kadrova u Sluzbi.

- Pododsjek za marketing i prodaju

Pododsjek za marketing i prodaju obavlja sve poslove koje se odnose na marketing i promociju Parka
prirode Papuk te poslove koje se odnose na prodaju. Usko suraduje sa Pododsjekom za edukaciju i
posjecivanje.

Pododsjecima rukovodi rukovoditelj pododsjeka.
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Clanak 8.

I11. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 9.

Sistematizacijom polozaja i radnih mjesta sluzbenika i radnih mjesta namjestenika utvrduju se
poslovi koji se obavljaju u Ustanovi, uvjeti kojima trebaju udovoljavati sluzbenici i namjestenici
da bi mogli obavljati odredene poslove, posebno stru¢na sprema, radno iskustvo i drugi posebni
uvjeti, te potreban broj sluzbenika i namjestenika za obavljanje tih poslova.

Clanak 10.

PoloZaji i radna mjesta sluzbenika i radna mjesta namjestenika temelje se na unutarnjem
ustrojstvu Ustanove i na poslovima koji se obavljaju u Ustanovi, a koji se utvrduju na temelju
djelatnosti odredenih Statutom i ovim Pravilnikom.

Clanak 11.

Pod poslovima koji se obavljaju u Ustanovi podrazumijeva se, u smislu odredaba ovog Pravilnika,
skup trajnih i povremenih poslova koji se obavljaju radi upravljanja Parkom prirode, odnosno
ostvarivanja GodiSnjeg programa zastite, odrzavanja, o¢uvanja, promicanja i koristenja Parka
prirode.

Clanak 12.

Poslovi se razvrstavaju u skupine po njihovoj srodnosti i predstavljaju odredene cjeline za Cije je
obavljanje potreban rad jednog ili vise sluzbenika i/ili namjestenika.

Svaka skupina poslova ima svoj naziv koji se odreduje prema sadrZaju poslova, koji se u njenom
okviru obavljaju, a sukladno Uredbi Vlade Republike Hrvatske o nazivima radnih mjesta i
koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluzbama.

Clanak 13.

Za poslove svrstane u jednu skupinu i pod jednim nazivom utvrduju se uvjeti kojima sluzbenik ili
namjestenik treba udovoljiti da bi mogao obavljati te poslove.

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

Op¢i uvjeti za obavljanje odredenih poslova u Ustanovi su odgovarajuéi stupanj obrazovanja,
odgovarajuée struc¢no znanje i iskustvo, hrvatsko drzavljanstvo, te dodatno zdravstvena
sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta Cuvara prirode 1., Il. i lll. vrste.

Posebni uvjeti za obavljanje odredenih poslova u Ustanovi su odredena stru¢na sprema, radno
iskustvo, odnosno radno iskustvo u struci (vrijeme provedeno na radu na istim ili srodnim
poslovima) i posebne strucne vjestine i znanja.
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U postupku odabira kandidata na radno mjesto provest ¢e se postupak testiranja, sukladno
zahtjevima za odredeno radno mjesto. Postupak testiranja moZze ukljuivati razgovor s
kandidatima, testiranje rada na racunalu, znanja stranih jezika i test stru¢nosti.

Uvjete testiranja za pojedina radna mjesta odredit ée odlukom Ravnatelj. Kandidati koji ne
zadovolje na testiranju za odredeno radno mjesto ne mogu biti primljeni na to mjesto, ¢ak i ako
zadovoljavaju osnovne uvjete za obavljanje posla predvidenog tim radnim mjestom.

Za primanje u javnu sluzbu osobe koja je strani drzavljanin ili osobe bez drzavljanstva, pored
ispunjavanja uvjeta propisanih posebnim zakonom, potrebno je prethodno odobrenje
srediSnjeg tijela drzavne uprave nadleznog za sluzbenicke odnose.

Na pitanja zapreka za primanje u sluzbu na odgovarajuci se nacin primjenjuju odredbe ¢lanka
49. Zakona o drzavnim sluzbenicima (NN 49/12, 37/13, 38/13).

Clanak 14.

Radna mjesta prema ustrojstvenim jedinicama ustrojavaju se kako slijedi:

NAZIV USTROJSTVENE JEDINICE | RADNOG MJESTA VRSTA RADNOG
MIESTA
1. URED RAVNATELJA
Ravnatelj Ustanove l. vrste
Tajnik ustanove l. vrste
Strucni savjetnik informaticar l.vrste
Struéni suradnik informaticar l.vrste
1.1.0dsjek za zajednicke, opce, ekonomske i pravne poslove
ODSIJEK
Rukovoditelj odsjeka za zajednicke, opce, ekonomske i pravne poslove . vrste
Strucni savjetnik za pravne poslove i javnu nabavu . vrste
Strucni suradnik za pravne poslove i javnu nabavu . vrste
1.1.1. Pododsjek financijsko — racunovodstvenih poslova PODODSJEK
Voditelj pododsjeka financijsko — raCunovodstvenih poslova . vrste
Strucni savjetnik za financijsko — raCunovodstvene poslove l.vrste
Strucni suradnik za financijsko — raunovodstvene poslove l.vrste
Visi strucni savjetnik za financijsko — raCunovodstvene poslove domacdih,
medunarodnih i ostalih projekata vrste
Strucni savjetnik za financijsko — raCunovodstvene poslove domacdih,
medunarodnih i ostalih projekata vrste
Strucni suradnik za financijsko — raunovodstvene poslove domacih, l.vrste
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medunarodnih i ostalih projekata
Voditelj racunovodstvenih poslova ll.vrste
Administrativni tajnik — racunovoda [Il. vrste
1.2. Odsjek za upravljanje domaéim, medunarodnim i europskim
ODSIJEK
projektima
Rukovoditelj odsjeka za upravljanje projektima — koordinator za pripremu i
provedbu projekata vrste
Strucni savjetnik — Asistent za projektne aktivnosti —priprema i provedba
orojekta l.vrste
Strucni suradnik —Asistent za projektne aktivnosti — priprema i provedba
orojekta l.vrste
1.3. Odsjek tehnickih poslova i odrzavanja
Voditelj tehnickih poslova i odrzavanja [Il. vrste
NKV radnik - spremacica IV. vrste
NKV radnik — djelatnik na odrzavanju staza i puteva IV. vrste
2. ODIJEL STRUCNIH POSLOVA ZASTITE, ODRZAVANJA, OCUVANIA,
KORISTENJA | PROMICANJA PARKA PRIRODE ODIJEL
Strucni voditelj — rukovoditelj odjela stru¢nih poslova . vrste
2.1. Odsjek za prirodnu | kulturnu bastinu ODSIJEK
Rukovoditelj odsjeka za prirodnu | kulturnu bastinu . vrste
Visi strucni savjetnik za kulturnu bastinu . vrste
Visi stru¢ni savjetnik biolog . vrste
Visi stru¢ni savjetnik geolog . vrste
Visi stru¢ni savjetnik Sumar l.vrste
Strucni savjetnik za kulturnu bastinu l.vrste
Struéni savjetnik biolog . vrste
Struéni savjetnik geolog l.vrste
Struéni savjetnik Sumar . vrste
Struéni suradnik za kulturnu bastinu . vrste
Struéni suradnik biolog . vrste
Struéni suradnik geolog . vrste
Struéni suradnik Sumar . vrste
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3. ODIJEL CUVARA PRIRODE

ODJEL
Lvrste ili
Rukovoditelj odjela — Glavni ¢uvar prirode II.
vrste
Cuvar prirode I. vrste I. vrste
Cuvar prirode II. vrste 1. vrste
Cuvar prirode III. vrste [ll. vrste
3.1. ODSJEK ZA PROMIDZBENE AKTIVNOSTI, PRODAJU | TURISTICKU
DJELATNOST ODSJEK
Rukovoditelj odsjeka za promidzbene aktivnosti, prodaju i turisticku I vrste
djelatnost ’
4.1.1. Pododsjek za edukaciju i posjecivanje PODODSJEK
Rukovoditelj pododsjeka za edukaciju i posjeéivanje | vrste
Strucni savjetnik za edukaciju i posjecivanje
l. vrste
Struc¢ni suradnik za edukaciju i posjeéivanje
l. vrste
Struéni suradnik — vodi¢/edukator
l. vrste
Vodié¢/edukator L. vrste
Strucni referent — Informator/Recepcioner
1. vrste
Prodavac Ill.vrste
Konobar lll.vrste
Vozac lll.vrste
4.1.2. Pododsjek za marketing i prodaju PODODSJEK
Rukovoditelj pododsjeka za marketing i prodaju I vrste
Strucni savjetnik za marketing i prodaju l. vrste
Strucni suradnik za marketing i prodaju l. vrste
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Clanak 15.

U Ustanovi se utvrduju poloZaji i radna mjesta SLUZBENIKA te broj izvriitelja kako slijedi:

SLUZBENICI:
1. Polozaji l. vrste zvanja Br. lzvriitelja
1.1. Ravnatelj Ustanove 1
1.2. Strucni voditelj — rukovoditelj odjela Struc¢nih poslova
1.3. Glavni ¢uvar prirode — rukovoditelj odjela Cuvara prirode 1
1.4. Rukovoditelj odsjeka za zajednicke, opce, ekonomske i pravne poslove 1
1.5. Rukovoditelj odsjeka za prirodnu i kulturnu bastinu 1
1.6. Rukovoditelj odsjeka za upravljanje domacim, medunarodnim i ostalim
projektima 1
1.7. Rukovoditelj odsjeka za promidzbene aktivnosti, prodaju i turisticku
djelatnost 1
1.8. Rukovoditelj pododsjeka financijsko — raCunovodstvenih poslova 1
1.9. Rukovoditelj pododsjeka za edukaciju i posjecivanje 1
1.10. Rukovoditelj pododsjeka za marketing i prodaju 1
SLUZBENICI:
2. PoloZajill. vrste zvanja Br. Izvriitelja
2.1. Glavni ¢uvar prirode — rukovoditelj odjela Cuvara prirode
SLUZBENICI:
1. Polozaji lll. vrste zvanja Br. lzvriitelja
2.1. Voditelj odsjeka tehnickih poslova i odrzavanja 1
Radna mjesta I. vrste zvanja Br. lzvriitelja
3.1. Tajnik ustanove 1
1
3.2 Struéni savjetnik informaticar
3.3. Strucni suradnik informatiéar 1
3.4. Strucni savjetnik za pravne poslove i javnu nabavu 1
3.5. Strucni suradnik za pravne poslove i javnu nabavu 1
3.6. Strucni savjetnik za financijsko — raCunovodstvene poslove 1
3.7. Strucni suradnik za financijsko — raunovodstvene poslove 1
3.8. Strucni savjetnik za financijsko — raCunovodstvene poslove domacdih, 1
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medunarodnih i ostalih projekata
3.9. Strucni suradnik za financijsko — racunovodstvene poslove domacih,

medunarodnih i ostalih projekata '
3.10. Visi strucni savjetnik za kulturnu bastinu 1
3.11. Visi strucni savjetnik biolog 1
3.12.  Visistrucni savjetnik geolog 2
3.13.  Visi strucni savjetnik Sumar 1
3.14. Strucni savjetnik za kulturnu bastinu 1
3.15. Strucni savjetnik biolog 1
3.16. Strucni savjetnik geolog 1
3.17. Strucni savjetnik Sumar 1
3.18. Struéni suradnik za kulturnu bastinu 1
3.19. Strucni suradnik biolog 1
3.20. Strucni suradnik geolog 1
3.21. Struéni suradnik Sumar 1
3.22. Struéni savjetnik — Asistent za projektne aktivnosti —priprema | 5
provedba projekta
3.23.  Strucni suradnik —Asistent za projektne aktivnosti — priprema | provedba 5
projekta
3.24. Cuvar prirode I. vrste 2
3.25.  Strucni savjetnik za edukaciju | posjeéivanje 1
3.26.  Strucni suradnik za edukaciju | posjecivanje 1
3.27.  Struéni suradnik — vodi¢/edukator 2
3.28.  Strucni savjetnik za marketing i prodaju 1
3.29.  Strucni suradnik za marketing i prodaju 1

3. Radna mijesta Il. vrste zvanja Br. lzvriitelja
4.1. Cuvar prirode II. vrste 2
4. Radna mjesta lll. Vrste zvanja Br. lzvriitelja

5.1. Voditelj raCunovodstvenih poslova 1
5.2.  Administrativni tajnik - racunovoda 1
5.3.  Cuvar prirode Ill. vrste 6
5.4. Vodi¢/edukator 2
5.5. Struéni referent — informator/recepcioner 5
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Clanak 16.

U Ustanovi se utvrduju radna mjesta NAMJESTENIKA i broj izvriitelja kako slijedi:
NAMJESTENICI:

5. Radna mjesta lll. vrste zvanja Br. izvrsitelja
5.1.Prodavac 2
5.2.Konobar 6
5.3.Vozac 4

6. Radna mijesta IV. vrste zvanja

7.1. NKV radnik - Spremacica 2

7.2. NKV radnik — djelatnik na odrazvanju staza i puteva 5

Clanak 17.

Za polozaje i radna mjesta sluzbenika te radna mjesta namjestenika utvrdena ¢lankom 15. i 16.
ovoga Pravilnika utvrduje se opis poslova i zadaca i uvjeti rada sukladno ¢lanku 18. i 19. ovog
Pravilnika.

Za sve polozaje i radna mjesta sluzbenika i namjestenika uvjet je da osoba nije kaznjavana te kao
dokaz tome prilaze potvrdu o nekaznjavanju.

POLOZAJI
Clanak 18.

Za polozaje i radna mjesta sluzbenika utvrdene odredbama ¢lanka 15. ovog Pravilnika utvrduje
se sljededi opis poslova i zadaca te uvjeti za njihovo obavljanje.
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1. POLOZAJI 1. VRSTE ZVANJA

1.1. RAVNATELJ USTANOVE

Poslovi i radni zadaci:

Ravnatelj organizira, vodi rad i poslovanje Ustanove, a osobito:

zastupa i predstavlja Ustanovu,

poduzima pravne radnje u ime i za racun Ustanove,

zastupa Ustanovu u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drZzavnim
tijelima, te pravnim osobama s javnim ovlastima, skrbi o provodenju i izvrSavanju odluka
Upravnog vijeéa,

odgovoran je za zakonitost rada Ustanove,

predlaZze godisnji program zastite, odrZavanja, o¢uvanja, koriStenja i promicanja, predlaze
godisnji financijski plan, skrbi o izvrSenju godisnjeg financijskog plana,

predlaze donoSenje opcih akata koje donosi Upravno vijeée, te donosi opée akte utvrdene
Statutom,

skrbi o provedbi opcih akata Ustanove i donosi upute u svezi s tim,

podnosi Upravnom vijecu izvjeS¢e o ostvarivanju godiSnjeg programa rada i o
financijskom obracunu,

predlaZe raspodjelu sredstava i dinamiku koristenja,

podnosi Upravnom vijecu prijedloge i misljenja o pojedinim pitanjima rada i poslovanja,
predlaze izbor, odnosno imenovanje i razrjeSenje struénog voditelja, glavnog Cuvara
prirode te drugih celnika unutarnjih ustrojstvenih jedinica, te odlucuje o zasnivanju i
prestanku radnog odnosa na odredeno i neodredeno vrijeme s drugim radnicima Ustanove,
sklapa ugovore o radu,

odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije,

koordinira i suraduje na pripremi i provedbi EU projekata,

koordinira i suraduje na izvedbi strateskih dokumenata,

sudjeluje na dodjeljivanju koncesijskih odobrenja na podruéju Parka sukladno Zakonu o zastiti
prirode,

obavlja i druge poslove utvrdene Statutom i drugim opéim aktima Ustanove.

Uvjeti:

zavrSen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij prirodoslovnog, biotehnickog,
biomedicinskog, tehnickog ili drustvenog usmjerenja,

radno iskustvo od pet godina na poslovima struke,

poznavanje najmanje jednog svjetskog stranog jezika.
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1.2. STRUCNI VODITEL) - RUKOVODITELJ ODJELA STRUCNIH
POSLOVA

Poslovi i radni zadaci:

Strucni voditelj nadzire i provodi izvrSavanje pojedinih stru¢nih poslova u sklopu djelatnosti
zastite, odrZavanja, promicanja i koristenja parka prirode, a na temelju godisnjih i dugorocnih
planova i programa, a osobito:

- vodi strucni rad Ustanove uz suglasnost ravnatelja,

- vodi, organizira i koordinira rad unutarnje ustrojstvene jedinice u kojoj se obavljaju strucni
poslovi zastite i o€uvanja parka prirode,

- izraduje, suraduje i koordinira izradu svih strateskih dokumenata (lokalnih, Zupanijskih,
nacionalnih), te relevatnih dionika,

- suraduje na izradi gospodarskih osnova glavnih dionika Parka,

- predlaze i koordinira istrazivacke aktivnosti u parku prirode uz suglasnost ravnatelja, a u
prvom redu te aktivnosti poduzima poradi inventarizacije parka prirode,

- pratii proucava stanje prirode, predlaze i poduzima mjere zastite u parku prirode,

- usuradnji s ravnateljem organizira i razraduje prijedloge za aktualne znanstveno-istrazivacke
projekte u parku prirode, te suraduje na pripremi i provedbi projekata za razli¢ite fondove i
programe EU

- prati obveze koje proisti¢u i ugovora o znanstveno-istrazivackim projektima u parku prirode,

- izraduje analize i pruza informacije iz podrucja zastite prirode u parku prirode, te daje ocjene
stanja prirodnih i kulturnih vrijednosti,

- istrazuje, prati i izvjeStava o Natura 2000 vrstama i stanista,

- suraduje s ovlastenim tijelima - inspekcijama s ciliem provodenja efikasnije zaStite na
podrucju parka prirode,

- u suradnji s nadleznim tijelima za zastitu kulturne i prirodne bastine evidentira, proucava i
prati stanje spomenika kulture u parku prirode,

- predlaZze i koordinira sve radnje vezane za zastitu, odrZavanje, promicanje i edukaciju u parku
prirode,

- prati odvijanje svih oblika djelatnosti, a posebno one koje bi u podrucju zastite unijele
nepopravljive ucinke,

- koordinira i vodi uspostavljanje informacijsko - dokumentacijskog sustava na podrucju zastite
parka prirode,

- radiidruge poslove prema nalogu Ravnatelja.

Uvjeti:

- zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij iz prirodnih, biotehnickih,
biomedicinskih i tehnickih podrugja,

- radno iskustvo od pet godina na poslovima struke,

- poznavanje najmanje jednog svjetskog stranog jezika,

- znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail),
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poznavanje rada u GIS programskom paketu (prednost),
vozacka dozvola B kategorije

1.3. GLAVNI CUVAR PRIRODE — RUKOVODITEL) ODJELA CUVARA
PRIRODE

Poslovi i radni zadaci:

rukovodi i koordinira rad odjela Cuvara prirode i odgovoran je za provodenje pravnih propisa
na zasticenom podrudju,

postupa u skladu s Zakonom o zastiti prirode i propisima donesenim na temelju njega kao i
u skladu s ostalim propisima koji se primjenjuju u zastiéenom podrucju,

planira poslove koje ée izvrSavati Odjel,

rasporeduje poslove na pojedine ¢uvare prirode,

daje upute za izvrSavanje odredenog posla ¢uvarima prirode,

prati izvrSavanje poslova u Odjelu,

supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Odjela,

ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu Odjela te predlaze nacine izvrSavanja pojedinih
poslova,

radi na pripremi prekrsajnih i kaznenih prijava, te prati izricanje mjera,

suraduje s nadleznim institucijama u okvirima svoje nadleznosti,

izvjeS¢uje ravnatelja o stanju izvrSavanja poslova,

izraduje, suraduje i koordinira izradu svih strateskih dokumenata (lokalnih, Zupanijskih,
nacionalnih), te relevatnih dionika,

suraduje na izradi gospodarskih osnova glavnih dionika Parka,

izraduje, suraduje i koordinira izradu svih strateskih dokumenata (lokalnih, Zupanijskih,
nacionalnih), te relevatnih dionika,

suraduje na izradi gospodarskih osnova glavnih dionika Parka,

istrazuje, prati i izvjeStava o Natura 2000 vrstama i stanista,

sudjeluje na dodjeljivanju koncesijskih odobrenja na podrucju Parka sukladno Zakonu o zastiti
prirode,

predlaze nabavu materijalno-tehnickih sredstava za potrebe odjela Cuvara prirode

skrbi o sigurnosti posjetitelja i poduzimanju radnji spasavanja

vr$i nadzor nad urednim odvozom otpada sa prostora Parka prirode

sudjeluje u izradi plana upravljanja, godisSnjeg programa i financijskog plana, nadzire njihovu
provedbu, te sudjeluje u izradi izvjeséa o njihovoj provedbi

podnosi izvjestaje ravnatelju o radu svoje ustrojstvene jedinice,

obavlja i druge poslove po uputama i nalozima ravnatelja,
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za rad svoje ustrojstvene jedinice odgovoran je Ravnatelju Ustanove.

zavrsen zavrsen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij iz prirodnih, biotehnickih,
biomedicinskih, tehnickih ili drustvenih podrucja,

radno iskustvo od tri godine na poslovima struke,

zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova ¢uvara prirode,

hrvatsko drzavljanstvo,

polozen strucni ispit,

poznavanje jednog svjetskog jezika,

znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail),

poznavanje rada u GIS programskom paketu,

vozacka dozvola B kategorije.

PRAVNE POSLOVE

1.4. RUKOVODITEL) ODSJEKA ZA ZAJEDNICKE, OPCE, EKONOMSKE |

Poslovi i radni zadaci:

rukovodi, organizira, koordinira rad odsjeka za zajednicke, opc¢e, ekonomske i pravne
poslove,

vodi opée, kadrovske, pravne, racunovodstveno-financijske poslove Ustanove, te za
pravilnost istih odgovara,

izraduje opce akte Ustanove, ugovore, dozvole, rjeSenja i odobrenja, te izradene akte
supotpisuje,

vodi postupak dodjele koncesijskih odobrenja sukladno Zakonu o zastiti prirode, te prati
realizaciju naplate,

prati trajanje koncesijskih odobrenja, te u dogovoru sa Glavnim cuvarom, predlaze
Ravnatelju, odnosno Upravnom vijeéu njihovo produljenje ili ukidanje,

organizira postupak, sudjeluje u pripremanju i provedbi natjecaja za nabavu opreme,
radova i projekata sukladno Zakonu o javnoj nabavi i izraduje plan nabave Ustanove,
obavlja nadzor nad provodenjem postupka javne nabave, te supotpisuje svu
dokumentaciju u svezi javne nabave,

po punomodi zastupa Ustanovu u sudskim sporovima, izraduje prijave, tuzbe, Zalbe i slicno,
a sve po odobrenju Ravnatelja,

izraduje ugovore, rjeSenja i odluke iz radnog odnosa po odobrenju Ravnatelja, te iste
supotpisuje,
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- priprema sjednice i vodi zapisnik o radu Upravnog vijeca, izraduje odluke i zakljucke
Upravnog vijeéa,

- priprema i provodi natjecaje za zasnivanje radnog odnosa, a prema uputi Ravnatelja,

- priprema ishodenje suglasnosti i uvjeta zastite prirode od nadleznog ministarstva za
obavljanje dopustenih djelatnosti na podrucju Parka prirode,

- odgovoran je za pravovremeno i uredno osiguranje imovine Ustanove,

- priprema redovita izvjeséa o obavljenim poslovima,

- nadzire i provodi kontrolu nad financijskim i raunovodstvenim poslovima,

- provodi postupke javne nabave,

- obavljaidruge poslove prema nalogu Ravnatelja,

- zasvojrad irad odsjeka odgovoran je Ravnatelju.

Uvjeti:

- zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski struc¢ni studij ekonomske ili pravne struke,

- radno iskustvo od pet godina na poslovima struke,

- poznavanje jednog svjetskog jezika,

- znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail),

- vozacka dozvola B kategorije,

- posjedovanje certifikata iz podrucja javne nabave (prednost).

1.5. RUKOVODITELJ ODSJEKA ZA PRIRODNU | KULTURNU BASTINU

Poslovi i radni zadaci:

vodi strucni rad Odsjeka,

vodi, organizira i koordinira rad Odsjeka u vidu znanstvenih i stru¢nih istraZzivanja
inventarizacije i pra¢enja stanja prirodnih i kulturnih vrijednosti parka,

predlaZe i koordinira istrazivacke aktivnosti u Parku prirode,

prati i proucava stanje prirode, te predlaZe i poduzima mjere zastite u Parku prirode,
suraduje sa znanstvenim institucijama unutar svoje nadleznosti,

organizira i provodi zastitu kulturnih dobara na podrucju Parka prirode, te suraduje s
nadleznim tijelima za zastitu kulturne bastine,

prati obveze koje proisticu iz ugovora o znanstveno-istrazivackim projektima u Parku prirode
u djelokrugu svoga rada,

izraduje analize i informacije iz podrucja zastite prirode i kulturnih dobara u Parku prirode,
istrazuje, prati i izvjeStava o Natura 2000 vrstama i stanista,

suraduje s ostalim odsjecima odjela Struc¢nih poslova,

suraduje na uspostavi GIS baze podataka i njenom popunjavanju,
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skrbi o uspostavljanju informacijsko-dokumentacijskog sustava i baze podataka u Parku
prirode,

odgovoran je za ostvarivanje struéne razine zastite prirodnih i kulturnih vrijednosti Parka
prirode,

daje plan nabave za svoju ustrojstvenu jedinicu,

podnosi izvjestaje o radu svoje ustrojstvene jedinice Stru¢nom voditelju,

za rad svoje ustrojstvene jedinice odgovoran je Stru¢nom voditelju.

Uvjeti:

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni ili struéni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij odnosno specijalisticki diplomski stru¢ni studij, prirodoslovnog ili
biotehnickog usmjerenja,

radno iskustvo od pet godina na poslovima struke,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

vozacka dozvola B kategorije

znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail), (MS office, Internet, e-mail),
poznavanje rada u GIS programskom paketu (prednost),

poznavanje rada s bazama podataka.

1.6. RUKOVODITELJ ODSJEKA ZA UPRAVLIANJE DOMACIM,
MEDUNARODNIM | OSTALIM PROJEKTIMA

Poslovi i radni zadaci:

vodi strucni rad Odsjeka,

koordinira i rasporeduje poslovne zadatke vezane uz djelokrug rada na pripremi | provedbi
projekta

daje projektne prijedloge

predlaze plan projektnih aktivnosti

organizira it koordinira izradu it prijavu projekata koje Ustanova priprema za financiranje kroz
fondove Europske unije it druge izvore financiranja—, te je aktivna podrSka projektnom
menadzeru, stru¢nom savjetniku it stru¢énom suradniku u provedbi

odgovoran je za prijavljene projekte,

suraduje s nadleznim nacionalnim i medunarodnim institucijama iz svoje nadleznosti,
sudjeluje na znanstvenim it struénim skupovima vezanima uz poslove iz svoje nadleznosti,
suraduje s medunarodnim struénim i znanstvenim institucijama radi usvajanja novih znanja
potrebnih za ucinkovitije obavljanje svog posla,

sudjeluje u pisanju i provedbi plana upravljanja i godisnjih programa, uz svoj djelokrug rada,
prati nacionalne i medunarodne natjecaje za prijavu projekata
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prati nacionalne i medunarodne propise vezane u okviru svoje nadleznosti,

sastavlja izvjeSca iz svog djelokruga rada koja podnosi Stru¢énom voditelju | Ravnatelju
sudjeluje u pripremi zakonom propisanih izvjesca, u okviru svoje nadleznosti,

radi i organizira te koordinira rad na marketingu i suradnji s medijima za projektne potrebe,
obavlja i ostale poslove po nalogu pretpostavljenog, izvjestavanje, praéenje,

za svoj rad odgovoran je Ravnatelju i Struénom voditelju.

Uvjeti:

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni ili struéni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij odnosno specijalisticki diplomski struéni studij odgovarajuéeg
usmjerenja,

radno iskustvo od 5 godina na poslovima struke ili slicnim poslovima, od ¢ega najmanje 3
godine radnog iskustva na poslovima pripreme i provedbe projekata,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail), ,

vozacka dozvola B kategorije,

poznavanje rada s bazama podataka,

poznavanje rada u aplikativnim rjeSenjima za prijavu | provedbu projekata (MIS, IMIS online
sustavi)

posjedovanje uvjerenja ili jednakovrijednog dokumenta za uspjeSno pohadanje edukacije iz
podruéja pripreme | provedbe programa | projekata financiranih iz EU | ostalih fondova.

1.7. RUKOVODITEL) ODSJEKA ZA PROMIDZBENE AKTIVNOSTI,
PRODAJU | TURISTICKU DJELATNOST

Poslovi i radni zadaci:

vodi, organizira i koordinira rad odsjeka za promidzbene aktivnosti, prodaju i turisticku
djelatnost

vodi i nadzire sve oblike promidzbenih aktivnosti u Parku prirode, prodaju i unapredenje
prodaje

izraduje program interpretacije i edukacije, ukljucujuéii nova dogadanja i tur itinerare, zatim
marketinskih i promidzbenih aktivnosti, te plan aktivnosti u svezi obrade trzista i promidzbe,
ugovara prodaju posjeta i izleta u Parku prirode

daje prijedlog plana rada iz svog djelokruga,

suraduje sa turistickim organizacijama i ostalim subjektima koji pruzaju iste ili slicne usluge
u parku,
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organizira press konferencije, brine o predstavnicima medija za vrijeme njihove posjete
Parku prirode, izraduje press materijale po odobrenju Ravnatelja,

redovito azurira sluzbene Internet stranice i drustvene mreze Ustanove

sudjeluje u izradi promidZbenih i edukativnih materijala, vodi web i druStvene stranice,
portale i drugo

izvjeS€uje ravnatelja o broju i strukturi posjetitelja, provedbi samostalnih i partnerski
dogadanja, izraduje analize,

predlaZe cijene usluga i ulaznica,

sudjeluje u pribavi i realizaciji donacija i sponzorstava, sudjeluje u izradi i prvovedbi programa
korporativnih volontiranja,

sudjeluje u provedbi projekata (nacionalni, EU programi i fondovi) prema djelokrugu rada
odgovoran za implementaciju brenda Parkovi Hrvatske, provedbu Volonteri u Parkovima
Hrvatske, te izvjesStavanje,

predlaze dinamiku prijema sezonskih radnika, te organizira njihovu edukaciju, vodi i
izvjeStava o njihovu radu,

odgovoran je za uredno izvrSavanje poslova unutar ustrojstvene jedinice,

organizira rad djelatnika ustrojstvene jedinice,

organizira i vodi rad info-punkteva, suvenirnica, turistickih atrakcija u Parku prirode, svih
dogadanja u i izvan granica Parka,

podnosi izvjeStaje Ravnatelju o radu svoje ustrojstvene jedinice,

daje mjesecCni plan nabave materijalno - tehni¢kih sredstava za potrebe rada svoje
ustrojstvene jedinice,

radi i druge poslove po nalogu Ravnatelja Ustanove,

za rad svoje ustrojstvene jedinice odgovoran je Ravnatelju Ustanove.

Uvjeti:

zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz drustvenog ili prirodnog podrucja
radno iskustvo od pet godina na poslovima struke,

poznavanje dva svjetska jezika u govoru i pismu,

znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail),

vozacka dozvola B kategorije.

1.8. RUKOVODITELJ PODODSJEKA FINANCIJSKO — RACUNOVODSTVENIH
POSLOVA

Poslovi i radni zadaci:

organizira, obavlja i koordinira financijsko-racunovodstvene poslove
prati zakonske propise iz svog djelokruga i odgovoran je za njihovu primjenu
odgovoran je za pravovremenu naplatu ispostavljenih raéuna
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- izraduje periodi¢ni obracun i zavrsni racun i odgovoran je za njihovu pravovremenu predaju
nadleznim tijelima,

- pratiianalizira likvidnost Ustanove, te pravovremeno djeluje,

- obavlja kontiranje prema izvornoj uredskoj dokumentaciji,

- kontrolira da li su navedeni dokumenti uredno likvidirani,

- obavlja knjiZenja,

- racunovodstveno-financijsku dokumentaciju sustavno arhivira u dogovoru s neposredno
pretpostavljenim,

- otvara i zatvara poslovne knjige,

- vrSi obracun plaéaiizraduje platne liste,

- vrsi obracun poreza na dodanu vrijednost,

- vrSiobradu i isplatu ugovora o djelu,

- odgovoran je za adekvatno provodenje svih vrsta obustava,

- odgovoran je za uredno i azurno izvrSavanje obveza prema nadleznim tijelima, bankama i
poslovnim suradnicima,

- odgovoran je za provedbu odluka ravnatelja i Upravnog vije¢a na podrucju financijske
politike, knjigovodstva i njihovu zakonitost,

- vodi evidenciju i zaduzenja vrijednosnih papira, posebno ulaznica u sluéaju ako se one
naplacuju,

- sudjeluje u izradi godisnjeg programa i financijskog plana Ustanove, te skrbi o njihovoj
realizaciji,

- organizira i rukovodi poslovima inventure,

- radiidruge poslove po nalogu Ravnatelja, Rukovoditelja odsjeka za zajednicke, opdée,
ekonomske i pravne poslove,

- zasvoj rad odgovoran je Ravnatelju i Rukovoditelju odsjeka za zajednicke, opce, ekonomske
i pravne poslove.

Uvjeti:

- zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz drustvenog podrucja ekonomske
struke

- radno iskustvo od Cetiri godine na poslovima struke,

- poznavanje jednog svjetskog jezika u govoru i pismu,

- znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail),

- vozacka dozvola B kategorije.

1.9. RUKOVODITELJ PODODSJEKA ZA EDUKACIJU | POSJECIVANIJE
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Pos

lovi i radni zadaci:

organizira, vodi rad i poslovanje centara za posjecivanje,

predstavlja i promovira rad centra,

odgovoran je za zakonitost rada centra,

predlaZze program i plan razvoja centra,

izraduje i provodi plan razvoja publike i posjetitelja centra,

priprema godisnje planove rada centra

vodi i odgovoran je za strucni rad centra,

podnosi Ravnatelju izvje$¢a o radu i poslovanju centra,

donosi odluke o provedbi i rasporedivanju rada ostalih djelatnika centra,
odlucuje o podacima koji predstavljaju poslovnu tajnu ili se ne mogu objaviti,
izraduje izvjeséa i planove o radu centra

radi i druge poslove po nalogu Ravnatelja Ustanove,

za rad svoje ustrojstvene jedinice odgovoran je Ravnatelju Ustanove i rukovoditelju odsjeka
za promidZzbene aktivnosti, prodaju i turisticku djelatnost.

Uvjeti:
- zavr$en preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski

sveudilisni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij iz drustvenog, humanistickog,
umjetnickog podrucja, interdisciplinarna podrucja znanosti i podrucja umjetnosti

radno iskustvo od Cetiri godine na poslovima struke

poznavanje dva svjetska jezika u govoru i pismu,

znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail)

vozacka dozvola B kategorije.

1.10. RUKOVODITELJ PODODSJEKA ZA MARKETING | PRODAJU

Pos

lovi i radni zadaci:
skrbi o prodaji ulaznica, koordinira posjecivanje preko turisti¢kih agencija
suraduje na izradi marketinskog plana centra i provodi ga,
skrbi o organizaciji svih programa, izlozbi, prezentacija i slicnih dogadanija,
obavlja poslove u svezi komunikacije sa domac¢im i medunarodnim institucijama, te
komunikacija sa Sirim krugom relevantnih dionika,
skrbi o promidzbi Parka prirode
organizira tisak brosura, plakata
organizira obiljezavanje znacajnih datuma i manifestacija
organizira nabavku suvenira i njihovu distribuciju i prodaju
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- sudjeluje aktivno sa turistickim zajednicama i udrugama na definiranju i realzaciji
turisti¢kih projekata i aktivnosti

- radiidruge poslove po nalogu Ravnatelja Ustanove

- za svoj rad odgovoran je ravnatelju i rukovoditelju odsjeka za promidzbene aktivnosti,

prodaju i turisti¢cku djelatnost.
Uvjeti:

- zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz drustvenog, humanistickog,
umjetnickog podrucja, interdisciplinarna podrucja znanosti i podrucja umjetnosti

- radno iskustvo od Cetiri godine na poslovima struke

- poznavanje dva svjetska jezika u govoru i pismu,

- znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail)

- vozacka dozvola B kategorije.

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA 24



2. POLOZAJI Il. VRSTE ZVANJA

2.1. GLAVNI CUVAR PRIRODE — RUKOVODITELJ ODJELA CUVARA
PRIRODE

Poslovi i radni zadaci:

rukovodi i koordinira rad odjela Cuvara prirode i odgovoran je za provodenje pravnih propisa
na zasticenom podrucju,

postupa u skladu s Zakonom o zastiti prirode i propisima donesenim na temelju njega kao i
u skladu s ostalim propisima koji se primjenjuju u zasti¢enom podrucju,

planira poslove koje ée izvrSavati Odjel,

rasporeduje poslove na pojedine ¢uvare prirode,

daje upute za izvrSavanje odredenog posla ¢uvarima prirode,

prati izvrSavanje poslova u Odjelu,

supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Odjela,

ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu Odjela te predlaze nacine izvrSavanja pojedinih
poslova,

radi na pripremi prekrsajnih i kaznenih prijava, te prati izricanje mjera,

suraduje s nadleznim institucijama u okvirima svoje nadleznosti,

izvjeS¢uje ravnatelja o stanju izvrSavanja poslova,

izraduje, suraduje i koordinira izradu svih strateskih dokumenata (lokalnih, Zupanijskih,
nacionalnih), te relevatnih dionika,

suraduje na izradi gospodarskih osnova glavnih dionika Parka,

izraduje, suraduje i koordinira izradu svih strateskih dokumenata (lokalnih, Zupanijskih,
nacionalnih), te relevatnih dionika,

suraduje na izradi gospodarskih osnova glavnih dionika Parka,

istrazuje, prati i izvjeStava o Natura 2000 vrstama i stanista,

sudjeluje na dodjeljivanju koncesijskih odobrenja na podrucju Parka sukladno Zakonu o zastiti
prirode,

predlaZe nabavu materijalno-tehnickih sredstava za potrebe odjela Cuvara prirode

skrbi o sigurnosti posjetitelja i poduzimanju radnji spasavanja

vr$i nadzor nad urednim odvozom otpada sa prostora Parka prirode

sudjeluje u izradi plana upravljanja, godiSnjeg programa i financijskog plana, nadzire njihovu
provedbu, te sudjeluje u izradi izvje$éa o njihovoj provedbi

podnosi izvjestaje ravnatelju o radu svoje ustrojstvene jedinice,

obavlja i druge poslove po uputama i nalozima ravnatelja,

za rad svoje ustrojstvene jedinice odgovoran je Ravnatelju Ustanove.
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Uvjeti:

- zavrSen preddiplomski sveucilisni studij ili stru¢ni studij u trajanju od najmanje tri godine iz
prirodnih, biotehnickih, biomedicinskih, tehnickih ili drustvenih podrucja,

- radno iskustvo od tri godine na poslovima struke,

- zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova ¢uvara prirode,

- hrvatsko drzavljanstvo,

- poloZen strucni ispit,

- poznavanje jednog svjetskog jezika,

- znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail),

- poznavanje rada u GIS programskom paketu,

- vozacka dozvola B kategorije.
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Poslovi i radni zadaci:
- vodi, organizira i koordinira radom pododsjeka,

- organizira, ureduje i prati poslove zastite na radu u skladu s Pravilnikom o zastiti na radu,

- pratii primjenjuje Zakon o zastiti na radu,

- radi na poslovima odrzavanja kompletne infrastrukture (posjetiteljska, sjediste Ustanove,
turisticke atrakcije, pokretna imovina)

- vodi ocevidnik pjeSackog i cestovnog brojac¢a prometa,

- suraduje prilikom izgradnje i rekonstrukcije objekata namijenjenih za rad,

- prikuplja i vodi evidenciju, te redovno poduzima mjere vezane uz potrebne ateste za sve
nekretnine,

- odgovoran je za provodenje kuénog reda Ustanove,

- vodi oCevidnik potrosnje elektri¢ne energije, te ostalih energenata,

- vodi oCevidnik nabave sluzbene odjece i obuée zaposlenika,

- vodi brigu o pravovremenom angaziranju servisa za popravke na nekretninama i
pokretninama u vlasnistvu ustanove,

- odgovoran je za ispravnost, urednost i Cistocu poslovnih prostorija, suvenirnica, info-
punkteva,

- vodi liste materijalnih zaduZenja radnika,

- organizira akcije ¢iS¢enja na cijelom prostoru Parka prirode,

- radiidruge poslove po nalogu Ravnatelja,

- zasvojrad irad pododsjeka odgovoran je Ravnatelju i Rukovoditelju odsjeka za zajednicke,
opce, ekonomske i pravne poslove.

Uvjeti:

- srednja stru¢na sprema tehnickog smjera ili drugog odgovarajuceg smjera
- radno iskustvo jedne godine na poslovima struke

- vozacka dozvola B kategorije.
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Clanak 19.

4. RADNA MIJESTA I. VRSTE ZVANJA

4.1. TAJNIK USTANOVE

Poslovi i radni zadaci:

organizira i vodi poslove ureda Ravnatelja,

u svom svakodnevnom radu suraduje sa ostalim ustrojstvenim jedinicama Ustanove,
izraduje godisnje planove rada ureda Ravnatelja,

odgovoran je ustupanje istinitih informacija strankama,

organizira i planira sastanke Ravnatelja,

radi i ostale poslove po nalogu Ravnatelja,

za svoj rad odgovoran je Ravnatelju,

vodi rauna o zakonitosti rada svih ustrojstvenih jedinica Javne ustanove,

prati medunarodne standarde u okviru svojeg djelokruga rada,

prati nacionalne propise za zakonsko obavljanje poslova iz svoje nadleznosti,
priprema izvjestaje u okviru svoje nadleznosti,

organizira i provodi izradu internih pravnih propisa za pravno poslovanje Ustanove,
radi i ostale poslove po nalogu Ravnatelja,

za svoj rad odgovoran je Ravnatelju.

Uvjeti:

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilisni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij iz podrucja prava ili ekonomije / ili
komunikolog,
radno iskustvo od tri godine na poslovima struke
poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
dobre komunikacijske vjestine,
znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail),
poznavanje rada sa elektronskom arhivom,
vozacka dozvola B kategorije.

4.2. STRUCNI SAVJETNIK INFORMATICAR
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Poslovi i radni zadaci:
- obavlja informatic¢ke poslove za Ustanovu
- vodi zapisnik inventariziranih i neinventariziranih dijelova Zive i neZive prirode
- vodi bazu podataka i zbirku isprava Ustanove
- grafi¢ka priprema i dizajn promotivnog materijala i sl.
- skrbi o kompjutorskoj obradi arhive Ustanove
- skrbi o informatizaciji Ustanove
- skrbi o odrzavanju informaticke opreme
- zasvoj rad odgovara ravnatelju

Uvjeti:
zjavréen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz podrucja informatike,
radno iskustvo tri godine na poslovima struke,
poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, GIS),
vozacka dozvola B kategorije,

4.3. STRUCNI SURADNIK INFORMATICAR

Poslovi i radni zadaci:
- obavlja informatic¢ke poslove za Ustanovu
- vodi zapisnik inventariziranih i neinventariziranih dijelova Zive i nezive prirode
- vodi bazu podataka i zbirku isprava Ustanove
- grafi¢ka priprema i dizajn promotivnog materijala i sl.
- skrbi o kompjutorskoj obradi arhive Ustanove
- skrbi o informatizaciji Ustanove
- skrbi o odrzavanju informatic¢ke opreme
- zasvoj rad odgovara ravnatelju

Uvjeti:
zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij iz podrucja informatike,
radno iskustvo jedne godine na poslovima struke,
poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, GIS),
vozacka dozvola B kategorije,
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4.4. STRUCNI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE | JAVNU NABAVU

Poslovi i radni zadaci:
- prati zakonske propise i u dogovoru sa Ravnateljem i rukovoditeljem odsjeka za zajednicke,

opce, ekonomske i pravne poslove primjenjuje iste u rjeSavanju pravnih i imovinsko-pravnih
odnosa,

- odgovoran je za primjenu zakonskih propisa u podrucju imovinsko-pravnih odnosa,

- pripremaiizraduje opce i druge akte iz djelokruga Ustanove,

- obraduje i daje misljenja na sloZenija pravna pitanja iz djelokruga Ustanove,

- prati unutarnji ustroj, sistematizaciju i popunjenost radnih mjesta, te suraduje u izradi
prijedloga Pravilnika o unutarnjem redu,

- sudjeluje u pruzanju struéne pomocdi Ravnatelju i rukovoditeljima ostalih ustrojstvenih
jedinica, te u pripremi podataka, ocitovanja i drugih stru¢nih materijala za potrebe ostalih
ustrojstvenih jedinica,

- prati nacionalne pravne propise kojima se ureduje postupak javne nabave, kao i ostale
pravne propise Republike Hrvatske, te tumaci pojedine odredbe,

- prati propise u podrucjima iz djelokruga Ustanove, suraduje u izradi izvjeséa i drugih
materijala, te obavlja i druge poslove,

- upravlja javhom nabavom Ustanove,

- izraduje dokumentacije javne nabave prema potrebama i provedba nabave,

- priprema ugovore za potreba nabave,

- izvrsava sve potrebne aktivnosti do potpune provedbe nabave,

- prati financijsku provedbu nabave,

- ostali poslovi po nalogu pretpostavljenog,

- zasvoj rad odgovoran je Ravnatelju i Rukovoditelju odsjeka za zajednicke, opée, ekonomske i
pravne poslove.

Uvjeti:
- ;avréen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij iz podrucja prava ili ekonomije,
- radno iskustvo tri godine na poslovima struke,
- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
- znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail),,
- vozacka dozvola B kategorije,
- posjedovanje vazeceg certifikata za javnu nabavu.
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4.5. STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE | JAVNU NABAVU

Poslovi i radni zadaci:
- prati nacionalne pravne propise kojima se ureduje postupak javne nabave, kao i ostale

pravne propise Republike Hrvatske,

- sudjeluje u pripremi i izradi opéih i drugih akata iz djelokruga Ustanove,

- sudjeluje u pruzanju struéne pomoc¢i Ravnatelju i rukovoditeljima ostalih ustrojstvenih
jedinica, te u pripremi podataka, ocitovanja i drugih stru¢nih materijala za potrebe ostalih
ustrojstvenih jedinica,

- prati propise u podrucjima iz djelokruga Ustanove, suraduje u izradi izvjeséa i drugih
materijala, te obavlja i druge poslove,

- sudjeluje u prikupljanju i obradi podataka vezanih za potrebe javnih nadmetanja za nabavu
roba ,usluga i izvodenje radova te sudjeluje u izradi dokumentacije za nadmetanje

- priprema odluku o pocetku postupka javne nabave

- sudjeluje u izradi dokumentacije za nadmetanje u postupcima javne nabave roba

- objavljuje nadmetanje u elektronickom oglasniku javne nabave

- sudjeluje u kontaktima s gospodarskim subjektima vezanim za predmet javne nabave tijekom
nadmetanja

- sudjeluje u postupcima jednostavne nabave i obradi prikupljenih ponuda

- pratiievidentira sve postupke nabave unutar odjela i sudjeluje u izradi analiti¢kih izvjeséa

- sudjeluje u izradi plana nabave

- zasvoj rad odgovoran je Ravnatelju i Rukovoditelju odsjeka za zajednicke, opce, ekonomske i
pravne poslove.

Uvjeti:
- :avr§en preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij iz podrucja prava ili ekonomije,
- radno iskustvo jedne godine na poslovima struke,
- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
- znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail),
- vozacka dozvola B kategorije,
- posjedovanje certifikata za javnu nabavu (prednost).
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4.6. STRUCNI SAVJETNIK ZA FINANCIJSKO - RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Poslovi i radni zadaci:
- obavlja poslove kontrole financijskih dokumenata, te namjenskog koristenja sredstava,

- izraduje periodi¢ne obracune i zavrSne racune,

- obavlja poslove kontrole i obra¢una naknada,

- vodi financijske evidencije,

- sastavlja kontni plan u skladu s organizacijskim potrebama praéenja i poslovanja Ustanove,

- prati propise i stru¢nu literaturu vezano uz racunovodstveno-financijske poslove,

- daje naloge i upute za knjizenje, te po potrebi kontira i obraduje dokumente, te ispostavlja
temeljnice za knjiZzenje, provodi uskladenje knjigovodstvene evidencije (analitike i sintetike),
sudjeluje u pripremi dokumentacije za sastavljanje obra¢una poslovanja,

- prati propise i stru¢nu literaturu vezano uz racunovodstveno financijske poslove,

- sastavlja izvjeSc¢a o poslovanju Ustanove (zakonska i izvje$éa u skladu s normativnim aktima
Ustanove),

- nadzire obracun placa i ostalih naknada djelatnicima,

- nadzire obracun poreza,

- skrbi o azurnosti raCunovodstva i urednom ¢uvanju racunovodstvene dokumentacije

- obavljaidruge poslove po nalogu Ravnatelja i Rukovoditelja odsjeka za zajednicke, opce,
ekonomske i pravne poslove,

- zasvoj rad odgovoran je Ravnatelju i Rukovoditelju odsjeka za zajednicke, opce, ekonomske i
pravne poslove.

Uvjeti:
- :avr§en preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij iz ekonomije,
- radno iskustvo tri godine na poslovima struke,
- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
- znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail).
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4.7. STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJSKO — RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Poslovi i radni zadaci:

obavlja financijske i raCunovodstvene poslove, te za zakonitost istih odgovara

obavlja poslove likvidatora, odnosno pregledava i potpisuje racunovodstvenu dokumentaciju

prati zakonske propise iz svog podrucja

vodi poslovne knjige

obavlja financijske poslove vezane uz donacije

provodi odluke Ravnatelja na podrucju financijskog poslovanja i knjigovodstva, te odgovara za
zakonitu primjenu propisa u svom radu

izraduje izvjesSéa o poslovanju i financijske planove, te za isto odgovara

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog

za svoj rad odgovoran je Ravnatelju i Rukovoditelju odsjeka za zajednicke, opce, ekonomske i
pravne poslove.

Uvjeti:

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz ekonomije,

radno iskustvo jedne godine na poslovima struke,

znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail),

poznavanje engleskog jezika.
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4.8. STRUCNI SAVJETNIK ZA FINANCIJSKO - RACUNOVODSTVENE POSLOVE
DOMACIH, MEDUNARODNIH | OSTALIH PROJEKATA

Poslovi i radni zadaci:
- obavlja financijske poslove vezane uz projekte

- obavlja knjigovodstvene evidencije prihoda i rashoda temeljem sredstava treéih osoba

- sudjeluje u financijsko praéenje provedbe aktivnosti projekta,

- logisticka podrska projektnom timu u provedbi projekta,

- asistiranje voditelju projekta u upravljanju projekta unutar svog djelokruga odgovornosti,

- priprema financijskih izvjestaja,

- uska suradnja s asistentom za javnu nabavu u pripremi dokumentacije za provedbu iste,

- ostale poslove po nalogu pretpostavljenog,

- zasvoj rad odgovoran je Ravnatelju, voditelju projekta i Rukovoditelju odsjeka za zajednicke,
opce, ekonomske i pravne poslove.

Uvjeti:

- Jzavréen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni  studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij ekonomskog ili drugog
odgovarajuéeg usmjerenja,

- radno iskustvo tri godine na poslovima struke,

- aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu,

- znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail),

- poznavanje rada s ra¢unovodstvenim programima.
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4.9. STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJSKO — RACUNOVODSTVENE POSLOVE
DOMACIH, MEDUNARODNIH | OSTALIH PROJEKATA

Poslovi i radni zadaci:
- obavlja financijske poslove vezane uz projekte

- obavlja knjigovodstvene evidencije prihoda i rashoda temeljem sredstava treéih osoba

- sudjeluje u financijsko praéenje provedbe aktivnosti projekta,

- logisticka podrska projektnom timu u provedbi projekta,

- asistiranje voditelju projekta u upravljanju projekta unutar svog djelokruga odgovornosti,

- priprema financijskih izvjestaja,

- uska suradnja s asistentom za javnu nabavu u pripremi dokumentacije za provedbu iste,

- ostale poslove po nalogu pretpostavljenog,

- zasvoj rad odgovoran je Ravnatelju, voditelju projekta i Rukovoditelju odsjeka za zajednicke,
opce, ekonomske i pravne poslove.

Uvjeti:

- Jzavréen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni  studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij ekonomskog ili drugog
odgovarajuéeg usmjerenja,

- radno iskustvo jedne godine na poslovima struke,

- aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu,

- znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail),

- poznavanje rada s ra¢unovodstvenim programima.

4.10. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA KULTURNU BASTINU

Poslovi i radni zadaci:

- vodi struéne poslove u svezi zastite i o¢uvanje kulturne bastine Parka prirode,

- istrazuje i proucava kulturna dobra Parka prirode,

- prikuplja informacije o istrazivanju i dokumentiranju kulturne bastine,

- izraduje stru¢na misljenja- obradu kulturne bastine,

- analizira i valorizira kulturno-povijesne vrijednosti Parka prirode, pokretna kulturna
dobra i nematerijalnu bastinu,

- utvrduje i razraduje prijedloge za znanstveno-istrazivacke projekte, te organizira
njihovo provodenije,

- radi na inventarizaciji kulturne bastine,

- suraduje s ovlastenim tijelima, inspekcijama sa ciljem efikasnije zastite i popularizacije
kulturne bastine,
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sudjeluje u izradi idejne i projektne dokumentacije,

predlaze plan obilaska Parka prirode i njihovih kulturnih vrijednosti,

obavlja poslove prezentacije, vodenja, edukacije i interpretacije kulturnih vrijednosti
Parka prirode,

suraduje s odgojno- obrazovnim i znanstveno- istrazivackim ustanovama, udrugama i
s lokalnim stanovnistvom,

predlaZe mjere za unapredenje kulturnih programa,

vodi brigu o opremljenosti edukacijsko prezentacijskih prostora i njihovoj
funkcionalnosti,

daje prijedloge za izradu promotivnih materijala,

sudjeluje u izradi plana upravljanja i godiSnjeg programa, nadzire njihovu provedbu, te
sudjeluje u izradi izvje$c¢a o njihovoj provedbi,

priprema redovita izvje$éa o obavljenim poslovima,

obavlja i druge poslove po nalozima Ravnatelja, Struénog voditelja i Rukovoditelja
odsjeka za prirodnu i kulturnu bastinu,

za svoj rad odgovoran je Ravnatelju, Stru¢nom voditelju i Rukovoditelju odsjeka za
prirodnu i kulturnu bastinu.

Uvjeti:
zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij iz podrucja

biologije, ekologije i/ili zastite prirode,

radno iskustvo od Cetiri godine na poslovima struke,

aktivno znanje jednog svjetskog jezika,

znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail),
vozacka dozvola B kategorije.

4.11. VISI STRUCNI SAVJETNIK — BIOLOG

Poslovi i radni zadaci:

predlaze programe znanstvenih i strucnih istraZivanja, sudjeluje u organizaciji
istrazivanja, koordinira ih i nadzire njihovu provedbu

predlaZze i poduzima mjere zastite prilikom bilo kakvih zahvata u prirodu ili obavljanja
dopustenih djelatnosti

radi na poslovima izrade plana upravljanja i godiSnjeg programa, nadzire njihovu
provedbu, te sudjeluje u izradi izvjeséa o njihovoj provedbi

radi na poslovima izrade misljenja i ocitovanja prilikom izrade prostorno-planske
dokumentacije Parka prirode

predlaze te sudjeluje u pripremi i pisanju projekata koje Ustanova prijavljuje na
natjecaje za dobivanje financijskih sredstava

suraduje s znanstvenim i stru¢nim institucijama, strukovnim udrugama i pojedincima
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obavlja poslove prezentacije, vodenja, edukacije i interpretacije prirodnih i kulturnih
vrijednosti Parka prirode,

istrazuje, prati i izvjeStava o Natura 2000 vrstama i stanista,

priprema redovita izvjeS¢a o obavljenim poslovima

obavlja i druge poslove po nalozima Ravnatelja, Struénog voditelja i Rukovoditelja
odsjeka za prirodnu i kulturnu bastinu

za svoj rad odgovoran je Ravnatelju, Struénom voditelju i Rukovoditelju odsjeka za
prirodnu i kulturnu bastinu.

zavrsen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij iz podrucja
biologije, ekologije i/ili zastite prirode,

radno iskustvo od Cetiri godine na poslovima struke,

aktivno znanje jednog svjetskog jezika,

znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail),

vozacka dozvola B kategorije.

4.12. VISI STRUCNI SAVIJETNIK — GEOLOG

Poslovi i radni zadaci:

predlaze programe znanstvenih i strucnih istraZivanja, sudjeluje u organizaciji
istrazivanja, koordinira ih i nadzire njihovu provedbu,

predlaZze i poduzima mjere zastite prilikom bilo kakvih zahvata u prirodu ili obavljanja
dopustenih djelatnosti,

radi na poslovima izrade plana upravljanja i godiSnjeg programa, nadzire njihovu
provedbu, te sudjeluje u izradi izvjeSéa o njihovoj provedbi,

radi na poslovima izrade misljenja i oCitovanja prilikom izrade prostorno-planske
dokumentacije Parka prirode,

predlaze te sudjeluje u pripremi i pisanju projekata koje Ustanova prijavljuje na
natjecaje za dobivanje financijskih sredstava,

suraduje s znanstvenim i stru¢nim institucijama, strukovnim udrugama i pojedincima,
obavlja poslove prezentacije, vodenja, edukacije i interpretacije prirodnih i kulturnih
vrijednosti Parka prirode,

istrazuje, prati i izvjeStava o Natura 2000 vrstama i stanista,

priprema redovita izvjeSéa o obavljenim poslovima,

obavlja i druge poslove po nalozima Ravnatelja, Struénog voditelja i Rukovoditelja
odsjeka za prirodnu i kulturnu bastinu,

za svoj rad odgovoran je Ravnatelju, Struénom voditelju i Rukovoditelju odsjeka za
prirodnu i kulturnu bastinu.
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Uvjeti:

zavrsen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski strucéni studij geologije,

radno iskustvo od Cetiri godine na poslovima struke,

aktivno znanje jednog svjetskog jezika,

znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail),

vozacka dozvola B kategorije.

4.13. VISI STRUCNI SAVIETNIK - SUMAR

Poslovi i radni zadaci:

Uvjeti:

organizira provedbu mjera zastite Sumskih ekosustava Parka prirode i sudjeluje u njima,
predlaze programe znanstvenih i struc¢nih istrazivanja Sumskih ekosustava, sudjeluje u
njihovoj organizaciji, koordinira ih i nadzire njihovu provedbu,

sudjeluje u poslovima inventarizacije bioloske raznolikosti,

predlaze programe pracenja stanja ( monitoring ) Sumskih ekosustava, sudjeluje u
njihovom ustrojavanju, organizaciji i provedbi,

sudjeluje u izradi plana upravljanja i godiSnjeg programa, nadzire njihovu provedbu, te
sudjeluje u izradi izvjeS¢a o njihovoj provedbi,

suraduje s vlasnicima i ovlastenicima prava na Sumama, Sumskom zemljistu kao i
savjetodavnom sluzbom po svim pitanjima vezanim uz gospodarenje Sumama,
sudjeluje na razvoju GIS-a Parka prirode,

izraduje struéne podloge vezane uz Sumske ekosustave za potrebe izrade promotivnih
materijala i programa edukacije i interpretacije,

nadzire utjecaj dopustenih gospodarskih aktivnosti na Sumske ekosustave, te prema
potrebi predlaze mjere njihova ogranicavanja ili zabrane,

nadzire provedbu Sumsko-gospodarskih i lovno-gospodarskih osnova, te Program
zastite divljaci na prostoru Grada Zagreba,

sudjeluje u pripremi i pisanju projekata koje Ustanova prijavljuje na natjecaje za
dobivanje financijskih sredstava,

obavlja poslove prezentacije, vodenja, edukacije i interpretacije prirodnih i kulturnih
vrijednosti Parka prirode,

istrazuje, prati i izvjeStava o Natura 2000 vrstama i stanista,

suraduje s nadleznim inspekcijama sa ciljem provodenja mjera zastite Suma od pozara,
priprema redovita izvjes¢a o obavljenim poslovima,

obavlja i druge poslove po nalozima Ravnatelja, Struénog voditelja i Rukovoditelja
odsjeka za prirodnu i kulturnu bastinu,

za svoj rad odgovoran je Ravnatelju, Stru¢nom voditelju i Rukovoditelju odsjeka za
prirodnu i kulturnu bastinu.
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zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij iz podrucja
biotehni¢kih znanosti — Sumarstvo,

radno iskustvo Cetiri godine na poslovima struke,

poznavanje jednog svjetskog jezika,

znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail),

vozacka dozvola B kategorije.

4.14. STRUCNI SAVJETNIK ZA KULTURNU BASTINU

Poslovi i radni zadaci:

Uvjeti:

vodi struéne poslove u svezi zastite i ouvanje kulturne bastine Parka prirode,
istrazuje i proucava kulturna dobra Parka prirode,

prikuplja informacije o istrazivanju i dokumentiranju kulturne bastine,

izraduje stru€¢na misljenja- obradu kulturne bastine,

analizira i valorizira kulturno-povijesne vrijednosti Parka prirode, pokretna kulturna
dobra i nematerijalnu bastinu,

utvrduje i razraduje prijedloge za znanstveno-istraZzivacke projekte, te organizira
njihovo provodenije,

radi na inventarizaciji kulturne bastine,

suraduje s ovlastenim tijelima, inspekcijama sa ciljem efikasnije zastite i popularizacije
kulturne bastine,

sudjeluje u izradi idejne i projektne dokumentacije,

predlaZe plan obilaska Parka prirode i njihovih kulturnih vrijednosti,

obavlja poslove prezentacije, vodenja, edukacije i interpretacije kulturnih vrijednosti
Parka prirode,

suraduje s odgojno- obrazovnim i znanstveno- istrazivackim ustanovama, udrugama i
s lokalnim stanovnistvom,

predlaze mjere za unapredenje kulturnih programa,

vodi brigu o opremljenosti edukacijsko prezentacijskih prostora i njihovoj
funkcionalnosti,

daje prijedloge za izradu promotivnih materijala,

sudjeluje u izradi plana upravljanja i godisSnjeg programa, nadzire njihovu provedbu, te
sudjeluje u izradi izvjesSca o njihovoj provedbi,

priprema redovita izvjeSéa o obavljenim poslovima,

obavlja i druge poslove po nalozima Ravnatelja, Struénog voditelja i Rukovoditelja
odsjeka za prirodnu i kulturnu bastinu,

za svoj rad odgovoran je Ravnatelju, Stru¢nom voditelju i Rukovoditelju odsjeka za
prirodnu i kulturnu bastinu
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zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij iz podrucja
povijesti ili arheologije,

radno iskustvo od tri godine na poslovima struke

aktivno znanje jednog svjetskog jezika

znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail),

vozacka dozvola B kategorije.

4.15. STRUCNI SAVIETNIK — BIOLOG

Poslovi i radni zadaci:

predlaze programe znanstvenih i strucnih istraZivanja, sudjeluje u organizaciji
istrazivanja, koordinira ih i nadzire njihovu provedbu,

predlaZe i poduzima mjere zastite staniSnih tipova i ekoloskih sustava prilikom bilo
kakvih zahvata u prirodu ili obavljanja dopustenih djelatnosti,

obraduje podatke, odrzava baze podataka i izraduje analize s podrucja zastite biljnog
i Zivotinjskog svijeta,

sudjeluje u razvoju GIS-a Parka prirode,

radi na poslovima izrade plana upravljanja i godisSnjeg programa, nadzire njihovu
provedbu, te sudjeluje u izradi izvjeSéa o njihovoj provedbi,

sudjeluje u pripremi i pisanju projekata koje Ustanova prijavljuje na natjecaje za
dobivanje financijskih sredstava,

izraduje strucne podloge vezane uz biolosku i krajobraznu raznolikost Parka prirode za
potrebe izrade promotivnih materijala i programa edukacije i interpretacije,

suraduje s znanstvenim i stru¢nim institucijama, strukovnim udrugama i pojedincima,
obavlja poslove prezentacije, vodenja, edukacije i interpretacije prirodnih i kulturnih
vrijednosti Parka prirode,

istraZuje, prati i izvjeStava o Natura 2000 vrstama i stanista,

priprema redovita izvjeS¢a o obavljenim poslovima,

obavlja i druge poslove po nalozima Ravnatelja, Struénog voditelja i Rukovoditelja
odsjeka za prirodnu i kulturnu bastinu,

za svoj rad odgovoran je Ravnatelju, Struénom voditelju i Rukovoditelju odsjeka za
prirodnu i kulturnu bastinu.

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz podrucja
biologije, ekologije i/ili zastite prirode,

radno iskustvo od tri godine na poslovima struke

aktivno znanje jednog svjetskog jezika
znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail),
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vozacka dozvola B kategorije.

4.16. STRUCNI SAVIETNIK GEOLOG

Poslovi i radni zadaci:

predlaze programe znanstvenih i strucnih istraZivanja geoloSkih vrijednosti Parka
prirode, sudjeluje u organizaciji istraZivanja, koordinira ih i nadzire njihovu provedbu,
sudjeluje u izradi plana upravljanja i godiSnjeg programa, nadzire njihovu provedbu, te
sudjeluje u izradi izvjes¢a o njihovoj provedbi ,

radi na poslovima inventarizacije Parka prirode u podrucju geologije,

skrbi o stanju i promidzbi geoloskih vrijednosti Parka prirode,

suraduje s znanstvenim i stru¢nim institucijama, strukovnim udrugama i pojedincima,
sudjeluje u razvoju GlIS-a Parka,

nadzire utjecaj dopustenih gospodarskih aktivnosti na geoloske vrijednosti Parka
prirode, te prema potrebi predlaze mjere njihova ogranicenja ili zabrane,

sudjeluje u pripremi i pisanju projekata koje Ustanova prijavljuje na natjecaje za
dobivanje financijskih sredstava,

izraduje struéne podloge vezane uz geoloSke vrijednosti Parka prirode za potrebe
izrade promotivnih materijala i programa edukacije i interpretacije,

obavlja poslove prezentacije, vodenja, edukacije i interpretacije geoloskih vrijednosti
Parka prirode,

istraZuje, prati i izvjeStava o Natura 2000 vrstama i stanista,

priprema redovita izvje$éa o obavljenim poslovima,

obavlja i druge poslove po nalozima Ravnatelja, Struénog voditelja i Rukovoditelja
odsjeka za prirodnu i kulturnu bastinu,

za svoj rad odgovoran je Ravnatelju, Struénom voditelju i Rukovoditelju odsjeka za
prirodnu i kulturnu bastinu.

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij geologije,

radno iskustvo od tri godine na poslovima struke,

aktivno znanje jednog svjetskog jezika,

znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail),

vozacka dozvola B kategorije

4.17. STRUCNI SAVJETNIK — SUMAR
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Poslovi i radni zadaci:

Uvjeti:

organizira provedbu mjera zastite Sumskih ekosustava Parka prirode i sudjeluje u njima,
predlaZze programe znanstvenih i stru¢nih istrazivanja Sumskih ekosustava, sudjeluje u
njihovoj organizaciji, koordinira ih i nadzire njihovu provedbu,

sudjeluje u poslovima inventarizacije bioloske raznolikosti,

predlaze programe pracenja stanja ( monitoring ) Sumskih ekosustava, sudjeluje u
njihovom ustrojavanju, organizaciji i provedbi,

sudjeluje u izradi plana upravljanja i godiSnjeg programa, nadzire njihovu provedbu, te
sudjeluje u izradi izvje$c¢a o njihovoj provedbi,

suraduje s vlasnicima i ovlastenicima prava na Sumama, Sumskom zemljistu kao i
savjetodavnom sluzbom po svim pitanjima vezanim uz gospodarenje Sumama,
sudjeluje na razvoju GIS-a Parka prirode,

izraduje struc¢ne podloge vezane uz Sumske ekosustave za potrebe izrade promotivnih
materijala i programa edukacije i interpretacije,

nadzire utjecaj dopustenih gospodarskih aktivnosti na Sumske ekosustave, te prema
potrebi predlaZze mjere njihova ogranic¢avanja ili zabrane,

nadzire provedbu Sumsko-gospodarskih i lovno-gospodarskih osnova, te Program
zastite divljaci na prostoru Grada Zagreba,

sudjeluje u pripremi i pisanju projekata koje Ustanova prijavljuje na natjecaje za
dobivanje financijskih sredstava,

obavlja poslove prezentacije, vodenja, edukacije i interpretacije prirodnih i kulturnih
vrijednosti Parka prirode,

istrazuje, prati i izvjeStava o Natura 2000 vrstama i stanista,

suraduje s nadleznim inspekcijama sa ciljem provodenja mjera zastite Suma od pozara,
priprema redovita izvjeS¢a o obavljenim poslovima,

obavlja i druge poslove po nalozima Ravnatelja, Struénog voditelja i Rukovoditelja
odsjeka za prirodnu i kulturnu bastinu,

za svoj rad odgovoran je Ravnatelju, Struénom voditelju i Rukovoditelju odsjeka za
prirodnu i kulturnu bastinu.

zavrsen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz podrucja
biotehnickih znanosti — Sumarstvo,

radno iskustvo tri godine na poslovima struke,

poznavanje jednog svjetskog jezika,

znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail),

vozacka dozvola B kategorije.

4.18. STRUCNI SURADNIK ZA KULTURNU BASTINU

Poslovi i radni zadaci:

vodi stru€ne poslove u svezi zastite i o€uvanje kulturne bastine Parka prirode,
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- istraZzuje i proucava kulturna dobra Parka prirode,
- prikuplja informacije o istrazivanju i dokumentiranju kulturne bastine,
- izraduje stru¢na misljenja- obradu kulturne bastine,
- analizira i valorizira kulturno-povijesne vrijednosti Parka prirode, pokretna kulturna
dobra i nematerijalnu bastinu,
- utvrduje i razraduje prijedloge za znanstveno-istrazivacke projekte, te organizira
njihovo provodenje,
- radi na inventarizaciji kulturne bastine,
- suraduje s ovlastenim tijelima, inspekcijama sa ciljem efikasnije zastite i popularizacije
kulturne bastine,
- sudjeluje u izradi idejne i projektne dokumentacije,
- predlaZe plan obilaska Parka prirode i njihovih kulturnih vrijednosti,
- obavlja poslove prezentacije, vodenja, edukacije i interpretacije kulturnih vrijednosti
Parka prirode,
- suraduje s odgojno- obrazovnim i znanstveno- istrazivackim ustanovama, udrugama i
s lokalnim stanovnistvom,
- predlaZe mjere za unapredenje kulturnih programa,
- vodi brigu o opremljenosti edukacijsko prezentacijskih prostora i njihovoj
funkcionalnosti,
- daje prijedloge za izradu promotivnih materijala,
- sudjeluje u izradi plana upravljanja i godiSnjeg programa, nadzire njihovu provedbu, te
sudjeluje u izradi izvjes¢a o njihovoj provedbi,
- priprema redovita izvje$¢a o obavljenim poslovima,
- obavlja i druge poslove po nalozima Ravnatelja, Stru¢nog voditelja i Rukovoditelja
odsjeka za prirodnu i kulturnu bastinu,
- za svoj rad odgovoran je Ravnatelju, Struénom voditelju i Rukovoditelju odsjeka za
prirodnu i kulturnu bastinu
Uvjeti:
- zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij iz podrucja arheologije,
- radno iskustvo od jedne godine na poslovima struke,
- aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu,
- znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail),
- poznavanje rada na PC-u,

- vozacka dozvola B kategorije.

4.19. STRUCNI SURADNIK BIOLOG

Poslovi i radni zadaci:
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- predlaze programe znanstvenih i strucnih istrazivanja, sudjeluje u organizaciji
istrazivanja, koordinira ih i nadzire njihovu provedbu,

- predlaze i poduzima mjere zastite staniSnih tipova i ekoloskih sustava prilikom bilo
kakvih zahvata u prirodu ili obavljanja dopustenih djelatnosti,

- obraduje podatke, odrzava baze podataka i izraduje analize s podrucja zastite biljnog
i Zivotinjskog svijeta,

- sudjeluje u razvoju GIS-a Parka prirode,

- radi na poslovima izrade plana upravljanja i godiSnjeg programa, nadzire njihovu
provedbu, te sudjeluje u izradi izvje$éa o njihovoj provedbi,

- sudjeluje u pripremi i pisanju projekata koje Ustanova prijavljuje na natjecaje za
dobivanje financijskih sredstava,

- izraduje stru¢ne podloge vezane uz biolosku i krajobraznu raznolikost Parka prirode za
potrebe izrade promotivnih materijala i programa edukacije i interpretacije,

- suraduje s znanstvenim i stru¢nim institucijama, strukovnim udrugama i pojedincima,

- obavlja poslove prezentacije, vodenja, edukacije i interpretacije prirodnih i kulturnih
vrijednosti Parka prirode,

- priprema redovita izvje$¢a o obavljenim poslovima,

- istrazuje, prati i izvjeStava o Natura 2000 vrstama i stanista,

- obavlja i druge poslove po nalozima Ravnatelja, Stru¢nog voditelja i Rukovoditelja
odsjeka za prirodnu i kulturnu bastinu,

- za svoj rad odgovoran je Ravnatelju, Strucnom voditelju i Rukovoditelju odsjeka za
prirodnu i kulturnu bastinu.

Uvjeti:

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz podrucja biologije, ekologije i/ili
zastite prirode,

radno iskustvo od jedne godine na poslovima struke,

aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu,

znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail),

poznavanje rada u GIS programskom paketu,

vozacka dozvola B kategorije.

4.20. STRUCNI SURADNIK GEOLOG

Poslovi i radni zadaci:
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predlaZze programe znanstvenih i strucnih istrazivanja geoloskih vrijednosti Parka
prirode, sudjeluje u organizaciji istrazivanja, koordinira ih i nadzire njihovu provedbu,
sudjeluje u izradi plana upravljanja i godiSnjeg programa, nadzire njihovu provedbu,
te sudjeluje u izradi izvjeséa o njihovoj provedbi ,

radi na poslovima inventarizacije Parka prirode u podrucju geologije,

skrbi o stanju i promidzbi geoloskih vrijednosti Parka prirode,

suraduje s znanstvenim i stru¢nim institucijama, strukovnim udrugama i
pojedincima,

sudjeluje u razvoju GlIS-a Parka,

nadzire utjecaj dopustenih gospodarskih aktivnosti na geoloske vrijednosti Parka
prirode, te prema potrebi predlaze mjere njihova ogranicenja ili zabrane,

sudjeluje u pripremi i pisanju projekata koje Ustanova prijavljuje na natjecaje za
dobivanje financijskih sredstava,

izraduje struéne podloge vezane uz geoloske vrijednosti Parka prirode za potrebe
izrade promotivnih materijala i programa edukacije i interpretacije,

obavlja poslove prezentacije, vodenja, edukacije i interpretacije geoloskih vrijednosti
Parka prirode,

istrazuje, prati i izvjeStava o Natura 2000 vrstama i stanista,

priprema redovita izvje$éa o obavljenim poslovima,

obavlja i druge poslove po nalozima Ravnatelja, Stru¢nog voditelja i Rukovoditelja
odsjeka za prirodnu i kulturnu bastinu,

za svoj rad odgovoran je Ravnatelju, Stru¢nom voditelju i Rukovoditelju odsjeka za
prirodnu i kulturnu bastinu.

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski struc¢ni studij geologije,

radno iskustvo od jedne godine na poslovima struke,

aktivno znanje jednog svjetskog jezika

znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail),

posjedovanje vozacke dozvole B kategorije.

4.21. STRUCNI SURADNIK SUMAR

Poslovi i radni zadaci:

organizira provedbu mjera zastite Sumskih ekosustava Parka prirode i sudjeluje u njima,
predlaZze programe znanstvenih i struc¢nih istrazivanja Sumskih ekosustava, sudjeluje u
njihovoj organizaciji, koordinira ih i nadzire njihovu provedbu,

sudjeluje u poslovima inventarizacije bioloske raznolikosti,

predlaZze programe pracenja stanja ( monitoring ) Sumskih ekosustava, sudjeluje u
njihovom ustrojavanju, organizaciji i provedbi,
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Uvjeti:

sudjeluje u izradi plana upravljanja i godisSnjeg programa, nadzire njihovu provedbu, te
sudjeluje u izradi izvje$ca o njihovoj provedbi,

suraduje s vlasnicima i ovlastenicima prava na Sumama, Sumskom zemljistu kao i
savjetodavnom sluzbom po svim pitanjima vezanim uz gospodarenje Sumama
sudjeluje na razvoju GIS-a Parka prirode

izraduje strucne podloge vezane uz Sumske ekosustave za potrebe izrade promotivnih
materijala i programa edukacije i interpretacije,

nadzire utjecaj dopustenih gospodarskih aktivnosti na Sumske ekosustave, te prema
potrebi predlaze mjere njihova ogranicavanja ili zabrane,

nadzire provedbu Sumsko-gospodarskih i lovno-gospodarskih osnova, te Program
zastite divljaci na prostoru Grada Zagreba,

sudjeluje u pripremi i pisanju projekata koje Ustanova prijavljuje na natjecaje za
dobivanje financijskih sredstava,

obavlja poslove prezentacije, vodenja, edukacije i interpretacije prirodnih i kulturnih
vrijednosti Parka prirode,

istrazuje, prati i izvjeStava o Natura 2000 vrstama i stanista,

suraduje s nadleznim inspekcijama sa ciljem provodenja mjera zastite Suma od poZara,
priprema redovita izvjes¢a o obavljenim poslovima,

obavlja i druge poslove po nalozima Ravnatelja, Struénog voditelja i Rukovoditelja
odsjeka za prirodnu i kulturnu bastinu,

za svoj rad odgovoran je Ravnatelju, Stru¢nom voditelju i Rukovoditelju odsjeka za
prirodnu i kulturnu bastinu.

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz podrucja
biotehnickih znanosti — Sumarstvo,

radno iskustvo od jedne godine na poslovima struke,

aktivno znanje jednog svjetskog jezika,

znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail),

posjedovanje vozacke dozvole B kategorije.

PRIPREMA | PROVEDBA PROJEKATA

4.22. STRUCNI SAVJETNIK — ASISTENT ZA PROJEKTNE AKTIVNOSTI —

Poslovi i radni zadaci:
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Uvjeti:

podrska provedbi projekta,

asistiranje Projektnom menadzeru u upravljanju projektima, dnevnim poslovima i
financijskim izvjeStajima,

organizira, koordinira i provodi pripremu projekata u suradnji s Rukovoditeljem
odsjeka koje Ustanova priprema za financiranje kroz fondove Europske unije | druge
izvore financiranja

prati nacionalne i medunarodne natjecaje za prijavu projekata

prati nacionalne i medunarodne zakonske propise iz djelokruga rada

sudjeluje u izradi godiSnjeg programa, nadzire njegovu provedbu, te sudjeluje u izradi
izvjeséa o njegovoj provedbi

uspostavlja medunarodnu suradnju na projektima

suraduje s partnerima na projektima

daje projektne prijedloge u suradnji s Rukovoditeljem odsjeka

predlaze plan projektnih aktivnosti u suradnji s Rukovoditeljem odsjeka

izraduje vremensko planiranje ii provodenje projektnih aktivnosti,

usko suraduje | komunicira s projektnim timom,

obavlja stru¢ne poslove koji obuhvacaju pripremu, prikupljanje, obradu i analizu
projektne dokumentacije

odgovoran je za provedbu, arhiviranje | administraciju projektne dokumentacije
sudjeluje u pripremanju narativnih | financijskih izvjestaja te Zahtjeva za
nadoknadom sredstava tijekom provedbe projekata | unutar svog djelokruga
odgovornosti,

provodi logistiku provedbe aktivnosti na projektu,

planira putovanja / dogadanja u projektu

provodi projektne aktivnosti vezane za redovitu komunikaciju s partnerima,
organizira | provodi sve oblike promotivnih aktivnosti vezanih uz projekte
sudjeluje | koordinira u izradi materijala za visibility projekta,

izraduje evidencijske liste | izvjeStaje sa sastanaka,

priprema redovita izvjeSéa o obavljenim poslovima

prevodi pisane tekstove i dokumente s hrvatskog jezika na engleski i obratno
obavlja | druge poslove po nalozima Ravnatelja , Stru¢nog voditelja | Rukovoditelja
odsjeka za prirodnu | kulturnu bastinu,

za svoj rad odgovoran je Ravnatelju, Stru¢nom voditelju | Rukovoditelju odsjeka za
upravljanje projektima.

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij odgovarajucéeg
usmjerenja,

radno iskustvo od tri godine na poslovima struke

aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu,
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znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail),

posjedovanje vozacke dozvole B kategorije,

poznavanje rada u aplikativnim rjeSenjima za project management (prednost),
poznavanje rada s bazama podataka (prednost),

posjedovanje certifikata za Voditelja pripreme i provedbe projekata (prednost).

4.23. STRUCNI SURADNIK — ASISTENT ZA PROJEKTNE AKTIVNOSTI -

PRIPREMA | PROVEDBA PROJEKATA

Poslovi i radni zadaci:

Uvjeti:

logisticka podrska provedbi projekta,

asistiranje voditelju projekta u upravljanju projektom, dnevnim poslovima i
financijskim izvjestajima,

planiranje putovanja / dogadanja u projektu,

sudjelovanje i koordinacija izrade materijala za visibility projekta,

logistika provedbe aktivnosti na projektu,

asistiranje u pripremanju narativnih izvjeStaja unutar svog djelokruga odgovornosti,
vremensko planiranje i provodenje projektnih aktivnosti,

provodenje projektnih aktivnosti vezanih za redovitu komunikaciju s partnerima,
praéenje evidencijskih lista i pisanje izvjestaja sa sastanaka,

arhiviranje potrebne dokumentacije vezane uz provedbu projektnih aktivnosti,
uska suradnja i komunikacija s projektnim timom,

radi ostale poslove po nalogu pretpostavljenog,

za svoj rad odgovoran je voditelju projekta i rukovoditelju odsjeka — koordinatoru za
provedbu projekata.

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij odgovarajuéeg
usmjerenja,

radno iskustvo od jedne godine na poslovima struke

aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu,

dokaz o dosadasnjem iskustvu rada na nacionalnim / medunarodnim projektima koji
ukljucuju organizaciju dogadanja (konferencije, radionice, okrugli stolovi, tribine i sl.)
te logisticke pripreme projekta (planiranje putovanja uiizvan RH i sl.),

znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail),

posjedovanje vozacke dozvole B kategorije,

poznavanje rada u aplikativnim rjeSenjima za project management (prednost),
poznavanje rada s bazama podataka (prednost),
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posjedovanje certifikata za Voditelja pripreme i provedbe projekata (prednost).
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4.24. CUVAR PRIRODE I. VRSTE

Poslovi i radni zadaci:
ovlasten je za provodenje neposrednog nadzora na zasticenom podrucju Parka prirode

utvrdenom Zakonom o zastiti prirode i Pravilnikom o unutarnjem redu

radi provodenja nadzora dnevno obilazi prostor Parka prirode, te provodi odgovarajudi
postupak nadzora

vodi oCevidnik o obavljenim nadzorima

odgovoran je za provodenje propisanih mjera i nadzor uvjeta zastite prirode

obavlja nadzor ponasanja i kretanja posjetitelja u Parku prirode,

radi na pripremi prekrsajnih i kaznenih prijava,

vodi evidenciju rada putem dnevnih operativnih izvjesca,

obavlja protupoZarnu zastitu za koju i odgovara,

obavlja protupoZarni monitoring i sudjeluje u gasenju pozara,

skrbi o sigurnosti posjetitelja i o poduzimanju radnji spasavanja,

obavlja poslove prezentacije, vodenja, edukacije i interpretacije prirodnih i kulturnih
vrijednosti Parka prirode,

istrazuje, prati i izvjeStava o Natura 2000 vrstama i stanista,

u ostvarivanju poslova nadzora suraduje s rukovoditeljima i zaposlenicima drugih ustrojstvenih
jedinica Ustanove,

suraduje u provedbi sustava pracenja ( monitoring) svih prirodnih i kulturnih vrijednosti Parka
prirode,

sudjeluje u popunjavanju baze podataka o prirodnim i kulturnim vrijednostima Parka prirode,
brine o zbrinjavanju otpada u Parku prirode,

priprema redovita izvje$éa o obavljenim poslovima,

obavlja i druge poslove prema nalogu Ravnatelja i Glavnog ¢uvara prirode,

za svoj rad odgovoran je Ravnatelju i Glavhom ¢uvaru prirode.

Uvjeti:

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij prirodnog, biotehnickog,
biomedicinskog, tehni¢kog, drustvenog ili humanistickog podrugja

radno iskustvo od jedne godine na poslovima struke,

polozen strucni ispit ili obavezno polaganje u roku od 1 godine,

znanje jednog svjetskog jezika

znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail),

posjedovanje vozacke dozvole B kategorije.
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4.25. STRUCNI SAVJETNIK ZA EDUKACIU | POSJECIVANJE

Poslovi i radni zadaci:

- radi na poslovima edukacije razli¢itih grupa posjetitelja,

- osmiSljava i predlaze edukativne programe Parka prirode,

- predlaZe, osmisljava i sudjeluje u izradi poucnih staza te interpretacijskih i edukacijskih
sadrZaja

- osmiSljava edukativne materijale,

- suraduje s odgojno obrazovnim i znanstveno istrazivackim ustanovama i udrugama,

- suraduje s turistickim agencijama i lokalnim stanovniStvom,

- koordinira i organizira izlete u Parku prirode,

- predlaZe plan obilaska Parka prirode i njegovih vrijednosti,

- obavlja poslove prezentacije, vodenja i interpretacije prirodnih i kulturnih vrijednosti Parka
prirode,

- vodi brigu o uredenosti i opremljenosti edukacijsko prezentacijskih prostora i njihovoj
funkcionalnosti,

- vodi evidenciju o posjetiteljima i sastavlja potrebna izvjesca,

- sudjeluje u pripremi i pisanju projekata koje Ustanova prijavljuje na natjecaje za dobivanje
financijskih sredstava,

- sudjeluje u izradi plana upravljanja i godisSnjeg programa, nadzire njihovu provedbu, te
sudjeluje u izradi izvje$c¢a o njihovoj provedbi,

- prema potrebi obavlja poslove informatora,

- redovito aZurira sluzbene Internet stranice i drustvene mreze Ustanove

- daje prijedlog za izradu suvenira,

- priprema redovita izvjeséa o obavljenim poslovima,

- obavljaidruge poslove po nalozima pretpostavljenog,

- zasvoj rad odgovoran je Ravnatelju i Rukovoditelju odsjeka za promidzbene aktivnosti,
prodaju i turisticku djelatnost.

Uvjeti:

- zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz drustvenog, humanistickog ili
prirodnog podrudja,

- radno iskustvo od tri godine na poslovima struke,

- aktivno znanje dva svjetska jezika ( engleski obavezan ),

- znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail),

- vozacka dozvola B kategorije.
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4.26. STRUCNI SURADNIK ZA EDUKACIU | POSJECIVANIJE

Poslovi i radni zadaci:
- organizira i koordinira osmisljavanje i izradu edukativnih programa,

- organizira provedbu edukativnih programa sa zainteresiranim posjetiteljima, obrazovnim i
ostalim institucijama i organizacijama,

- suraduje s nadleznim institucijama iz svog djelokruga rada,

- sudjeluje u pisanju i provedbi plana upravljanja i godisnjih programa, vezano uz provedbu
edukativnih aktivnosti,

- koordinira osmisljavanje i izradu ostalih promotivnih i interpretativnih materijala za razlicite
interesne i dobne skupine,

- sudjeluje u pripremi zakonom propisanih izvjesca, u okviru svoje nadleznosti,

- sudjeluje u pripremi i pisanju projekata koje Park prijavljuje na natjecaje za dobivanje
financijskih sredstava u okvirima svog djelokruga rada,

- redovito azurira sluzbene Internet stranice i drustvene mreze Ustanove,

- daje prijedlog za izradu suvenira,

- priprema redovita izvjeséa o obavljenim poslovima,

- obavljaidruge poslove po nalozima pretpostavljenog,

- zasvoj rad odgovoran je Ravnatelju i Rukovoditelju odsjeka za promidZbene aktivnosti,
prodaju i turisti¢ku djelatnost,

- obavlja i ostale poslove po nalogu pretpostavljenog,

- zasvoj rad odgovoran je Ravnatelju i Rukovoditelju odsjeka za promidzbene aktivnosti,
prodaju i turisticku djelatnost.

Uvjeti:

- zjavr§en preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalistic¢ki diplomski stru¢ni studij iz drustvenog, humanisti¢kog il
prirodnog podrudja,

- radno iskustvo od jedne godine na poslovima struke,

- aktivno znanje dva svjetska jezika ( engleski obavezan ),

- znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail),

- vozacka dozvola B kategorije
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4.27. STRUCNI SURADNIK — VODIC/EDUKATOR

Poslovi i radni zadaci:
- vodi grupe posjetitelja i prezentira im prirodne i kulturne osobitosti Parka prirode,

- vodi grupe posjetitelja po Spilji Veternici, rudniku Zrinski i Medvedgradu,

- obavlja prodaju ulaznica, suvenira, brosuraii sl.,

- vodi blagajnicki dnevnik i ostale potrebne evidencije i izvjes¢a,

- specificira novac i predaje dnevni utrzak, te za isto odgovara,

- odgovoran je za Cistoéu i urednost info punkteva — suvenirnica,

- priprema redovita izvjeséa o obavljenim poslovima,

- osmislja i predlaze programe vodenja i edukacije,

- osmiSlja i predlaZe turisticke programe,

- osmiSlja i predlaZe volonterske programe,

- komunicira s turisti¢kim agencijama i promovira ponudu Parka,

- izraduje za potrebe evidencije suvenira primke, otpremnice, izvjestaje i inventure,

- obavljaidruge poslove po nalogu Rukovoditelja odsjeka za promidzbene aktivnosti, prodaju
i turisticku djelatnost,

- zasvoj rad odgovoran je Ravnatelju i Rukovoditelju odsjeka za promidzbene aktivnosti,
prodaju i turisti¢ku djelatnost.

Uvjeti:
:avr§en preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz drustvenog, humanistickog ili
prirodnog podrudja,

- radno iskustvo od jedne godine,

- aktivno znanje engleskog jezika i joS jednog svjetskog jezila,

- znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail, rad na blagajni),

- vozacka dozvola B kategorije.
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4.28. STRUCNI SAVJETNIK ZA MARKETING | PRODAJU

Poslovi i radni zadaci:
- skrbi o promidzbi i prezentaciji Parka prirode,

- organizira i provodi sve oblike promidzbenih aktivnosti u Parku prirode,

- ugovara prodaju posjeta i izleta u Park prirode,

- predlaZe plan obilaska Parka prirode,

- sudjeluje u izradi programa cjelovitog sustava posjecivanja Parka prirode,

- vodi evidenciju o posjetiteljima, te izraduje anketne upitnike u svrhu istrazivanja trzista,

- obavlja poslove prezentacije, vodenja, edukacije i interpretacije prirodnih i kulturnih
vrijednosti Parka prirode,

- sudjeluje u organizaciji rada info punkteva — suvenirnica,

- brine o Cistoci i primjerenom izgledu info punkteva — suvenirnica,

- suraduje s turistickim agencijama,

- suraduje s fizickim i pravnim osobama kojima je ustupljeno obavljanje dopustenih djelatnosti
iz djelokruga rada Ustanove,

- sudjeluje u kreiranju i izradi promidZbenih materijala,

- odgovoran je za pravovremenu nabavu promidZzbenog materijala i suvenira,

- organizira prikupljanje i uplatu dnevnog utrska,

- sudjeluje u izradi plana upravljanja i godiSnjeg programa, nadzire njihovu provedbu, te
sudjeluje u izradi izvje$c¢a o njihovoj provedbi,

- sudjeluje u pripremi i pisanju projekata koje Ustanova prijavljuje na natjecaje za dobivanje
financijskih sredstava,

- priprema redovita izvjeséa o obavljenim poslovima,

- obavljai ostale poslove po nalogu pretpostavljenog,

- zasvoj rad odgovoran je Ravnatelju i Rukovoditelju odsjeka za promidzbene aktivnosti,
prodaju i turisti¢cku djelatnost.

Uvjeti:

- zjavréen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz drustvenog ili prirodnog
podrudja,

- radno iskustvo od tri godine na poslovima struke,

- aktivno znanje dva svjetska jezika ( engleski obavezan),

- znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail),

- vozacka dozvola B kategorije.
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4.29. STRUCNI SURADNIK ZA MARKETING | PRODAJU

Poslovi i radni zadaci:

- skrbi o prodaji ulaznica, koordinira posjecivanje preko turistickih agencija

- skrbi o promidZbi Parka prirode

- organizira tisak brosura, plakata

- organizira obiljeZzavanje znacajnih datuma i manifestacija

- organizira nabavku suvenira i njihovu distribuciju i prodaju

- sudjeluje aktivno sa turistickim zajednicama i udrugama na definiranju i realzaciji
turisti¢kih projekata i aktivnosti

- zasvoj rad odgovoran je stru¢nom voditelju

Uvjeti:

- Jzavr§.en preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski strucni studij iz drustvenog podrucja
ekonomskog smjera,

- radno iskustvo od jedne godine na poslovima struke,

- aktivno znanje dva svjetska jezika ( engleski obavezan),

- znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail),

- vozacka dozvola B kategorije

5. RADNA MIJESTA II. VRSTE ZVANJA

5.1. CUVAR PRIRODE II. VRSTE

Poslovi i radni zadaci:
- ovlasten je za provodenje neposrednog nadzora na zasticenom podrucju Parka prirode,

utvrdenog Zakonom o zastiti prirode i Pravilnikom o unutarnjem redu,

- radi provodenja nadzora dnevno obilazi prostor Parka prirode, te provodi odgovarajuci
postupak nadzora,

- odgovoran je za provodenje propisanih mjera i nadzor uvjeta zastite prirode,

- obavlja nadzor ponasanja i kretanja posjetitelja,

- radi na pripremi prekrsajnih i kaznenih prijava,

- vodi evidenciju rada putem dnevnih operativnih izvjeséa,

- obavlja protupozarnu zastitu za koju i odgovara,

- obavlja protupozarni monitoring i sudjeluje u gasenju pozara,

- skrbi o sigurnosti posjetitelja i poduzimanju radnji spasavanja,
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- obavlja poslove prezentacije, vodenja, edukacije i interpretacije kulturnih vrijednosti Parka
prirode,

- uostvarivanju poslova nadzora suraduje s voditeljima i zaposlenicima drugih ustrojstvenih
jedinica Ustanove,

- sudjeluje u popunjavanju baze podataka o prirodnim i kulturnim vrijednostima Parka
prirode

- odrzava infrastrukturu Parka prirode,

- brine o zbrinjavanju otpada iz Parka prirode,

- priprema redovita izvjeS¢a o obavljenim poslovima,

- radiidruge poslove po nalogu Ravnatelja i Glavnog ¢uvara,
- zasvoj rad odgovoran je Ravnatelju i Glavhom Cuvaru.

Uvjeti:
zavrsen preddiplomski sveucilisni ili struéni studij iz prirodnih, biotehnickih, biomedicinskih,
tehnickih ili drustvenih podrugja,
radno iskustvo jedne godine na poslovima,

- zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova ¢uvara prirode,
- hrvatsko drzavljanstvo,

- poloZen strucni ispit ili obavezno polaganje u roku od 1. godine,
- vozacka dozvola B kategorije,

- znanje jednog svjetskog jezika,

- znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail).
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6. RADNA MIJESTA Ill. VRSTE ZVANJA

6.1.VODITELJ RACUNOVODSTVENIH POSLOVA

Poslovi i radni zadaci:
obavlja poslove kontrole financijskih dokumenata, te namjenskog koristenja sredstava,

izraduje periodi¢ne obracune i zavrSne racune,

obavlja poslove kontrole i obra¢una naknada,

vodi financijske evidencije,

sastavlja kontni plan u skladu s organizacijskim potrebama praéenja i poslovanja Ustanove,
prati propise i stru¢nu literaturu vezano uz racunovodstveno-financijske poslove,

daje naloge i upute za knjiZenje, te po potrebi kontira i obraduje dokumente, te ispostavlja
temeljnice za knjiZzenje, provodi uskladenje knjigovodstvene evidencije (analitike i sintetike),
sudjeluje u pripremi dokumentacije za sastavljanje obra¢una poslovanja,

prati propise i stru¢nu literaturu vezano uz racunovodstveno financijske poslove,

sastavlja izvjesS¢a o poslovanju Ustanove (zakonska i izvjeSc¢a u skladu s normativnim aktima
Ustanove),

nadzire obracun placa i ostalih naknada djelatnicima,

nadzire obracun poreza,

skrbi o0 azurnosti racunovodstva i urednom ¢uvanju racunovodstvene dokumentacije
obavlja i druge poslove po nalogu Ravnatelja i Rukovoditelja odsjeka za zajednicke, opce,
ekonomske i pravne poslove,

za svoj rad odgovoran je Ravnatelju i Rukovoditelju odsjeka za zajednicke, opce, ekonomske i
pravne poslove.

Uvjeti:

- srednja stru¢na sprema odgovarajuéeg smjera,

- radno iskustvo od jedne godine na poslovima struke,

- poznavanje jednog svjetskog jezika,

- znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail),
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6.2. ADMINISTRATIVNI TAJNIK - RACUNOVODA

Poslovi i radni zadaci:
- obavlja sve administrativno-racunovodstvene poslove Ustanove
- obavlja knjigovodstvene poslove
- izraduje financijska i druga raCunovodstvena izvjeséa
- vodi evidenciju dnevnih novcanih naplata
- zasvoj rad odgovoran je ravnatelju Ustanove

Uvjeti:

- srednja stru¢na sprema ekonomskog smjera ili drugog odgovarajuéeg smjera,
- radno iskustvo jedne godine na istim ili srodnim poslovima,

- aktivno znanje jednog svjetskog jezika,

- znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail).

6.3. CUVAR PRIRODE III. VRSTE

Poslovi i radni zadaci:
- ovlasten je za provodenje neposrednog nadzora na zasticenom podrucju Parka prirode,

utvrdenog Zakonom o zastiti prirode i Pravilnikom o unutarnjem redu,

- radi provodenja nadzora dnevno obilazi prostor Parka prirode, te provodi odgovarajuci
postupak nadzora,

- odgovoran je za provodenje propisanih mjera i nadzor uvjeta zastite prirode,

- obavlja nadzor ponasanja i kretanja posjetitelja,

- radi na pripremi prekrsajnih i kaznenih prijava,

- vodi evidenciju rada putem dnevnih operativnih izvjes¢a,

- obavlja protupozarnu zastitu za koju i odgovara,

- obavlja protupozarni monitoring i sudjeluje u gasenju pozara,

- skrbi o sigurnosti posjetitelja i poduzimanju radnji spasavanja,

- obavlja poslove prezentacije, vodenja, edukacije i interpretacije kulturnih vrijednosti Parka
prirode,

- uostvarivanju poslova nadzora suraduje s voditeljima i zaposlenicima drugih ustrojstvenih
jedinica Ustanove,

- sudjeluje u popunjavanju baze podataka o prirodnim i kulturnim vrijednostima Parka
prirode
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odrzava infrastrukturu Parka prirode,

brine o zbrinjavanju otpada iz Parka prirode,

priprema redovita izvje$éa o obavljenim poslovima,

radi i druge poslove po nalogu Ravnatelja i Glavnog ¢uvara,
za svoj rad odgovoran je Ravnatelju i Glavhom ¢uvaru.

Uvjeti:

srednja stru¢na sprema odgovarajuéeg smjera,

radno iskustvo od jedne godine na poslovima struke,
poznavanje jednog svjetskog jezika,

znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail),
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6.4. VODIC/EDUKATOR

Poslovi i radni zadaci:

vodi grupe posjetitelja i prezentira im prirodne i kulturne osobitosti Parka prirode,
obavlja prodaju ulaznica, suvenira, broSuraisl.,

specificira novac i predaje dnevni utrzak, te za isto odgovara,

odgovoran je za Cistoc¢u i urednost info punkteva — suvenirnica,

priprema redovita izvje$éa o obavljenim poslovima,

osmislja i predlaze programe vodenja i edukacije,

osmislja i predlaZe turisticke programe,

osmislja i predlaZe volonterske programe,

obavlja i druge poslove po nalogu Rukovoditelja odsjeka za promidZbene aktivnosti, prodaju
i turisticku djelatnost i Rukovoditelja pododsjeka za edukaciju i posjeéivanje

za svoj rad odgovoran je Ravnatelju, Rukovoditelju odsjeka za promidzbene aktivnosti,
prodaju i turisti¢ku djelatnost i Rukovoditelju pododsjeka za edukaciju i posjeéivanje

Uvjeti:

srednja stru¢na sprema ekonomskog smjera ili drugog odgovarajuéeg smjera,
radno iskustvo jedn godine na poslovima struke,

aktivno znanje jednog svjetskog jezika,

vozacka dozvola B kategorije.
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6.5. STRUCNI REFERENT — INFORMATOR- RECEPCIONAR

Poslovi i radni zadaci:

prihvaca grupe posjetitelja i individualne posjetitelje, te organizira njihov boravak u Parku
prirode,

obavlja booking, te vodi knjigu rezervacija,

daje osnovne obavijesti o Parku prirode i upute o ponasanju na podrucju Parka prirode,
obavlja prodaju ulaznica, suvenira , brosurai sl.,

specificira novac i predaje dnevni utrzak, te za isto odgovara,

brine o Cistodi i urednosti recepcije, te prostoru oko nje,

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog,

za svoj rad odgovoran je Ravnatelju i Rukovoditelju odsjeka za promidzbene aktivnosti,
prodaju i turisticku djelatnost.

Uvjeti:

srednja stru¢na sprema turistickog, ekonomskog, prirodnog, opceg ili srodnog smjera,
radno iskustvo od jedne godine na poslovima struke,

poznavanje jednog svjetskog jezika,

znanje rada na osobnom racunalu (MS Office, Internet, e-mail),

vozacka dozvola B kategorije.

7. RADNA MJESTA Ill. VRSTE ZVANJA - NAMIJESTENIKA

7.1. PRODAVAC

Poslovi i radni zadaci:

- vodi poslove prodaje suvenira

- predaje dnevni utrzak

- brine o nabavi suvenira

- radi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog

- za svoj rad odgovoran je rukovoditelju pododsjeka za marketing i prodaju
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Uvjeti:

- srednja struc¢na sprema trgovackog ili odgovarajuceg smjera
- radno iskustvo od jedne godine na poslovima struke

- poznavanje jednog svjetskog jezika

7.2. KONOBAR

Poslovi i radni zadaci:

- posluzuje goste

- brine se o redu i Cisto¢i radnog prostora

- radi poslove po nalogu pretpostavljenog

- za svoj rad odgovara rukovoditelju pododsjeka za posjecivanje i edukaciju
Uvjeti:

- SSS ugostiteljsko/turistickog ili drugog odgovarajuc¢eg smjera

- radno iskustvo od 6 mjeseci na poslovima struke
- poznavanje jednog svjetskog jezika

7.3. VOZAC

Poslovi i radni zadaci:

- vozi namjensko vozilo

- odrzava tehnicki ispravno i ¢isto zaduZeno vozilo

- radi i druge poslove koje mu naloZi pretpostavljeni

- za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odsjeka

Uvjeti:

- SSS odgovarajuéeg smjera

- radno iskustvo od 6 mjeseci na poslovima struke

- strucni ispit

- vozacka dozvola za kategorije osobnog automobila, kombija, autobusa
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8. RADNA MIJESTA IV. VRSTE ZVANJA - NAMJESTENIKA

8.1. NKV RADNIK -
SPREMACICA

Poslovi i radni zadaci:
- brine o Cistoéi u radnim prostorima i okoliSu upravnog objekta,

- radii ostale poslove po nalogu pretpostavljenog,

- za svoj rad odgovorna je Rukovoditelju pododsjeka tehnickih poslova i odrzavanja.
Uvjeti:

- PKV, NKV radnik.

8.2. NKV RADNIK — DJELATNIK
NA ODRZAVANJU STAZA |
PUTEVA

Poslovi i radni zadaci:
- radi sve poslove odrZavanja upravne zgrade i drugih objekata Ustanove, te vodi brigu o

stanju istih,

- odgovara za ispravnost stanja objekata i instalacija, te o istom pravodobno izvjeScuje
Rukovoditelja pododsjeka tehnickih poslova i odrzavanja,

- radi poslove uredivanja okolisa upravne zgrade i drugih objekata Ustanove,

- radi poslove odrzavanja i postavljanja informativnih plo¢a u Parku prirode, te po potrebi
poslove odrZavanja staza i puteva u Parku prirode,

- Cuva objekte i opremu,

- odgovara za imovinu Ustanove za vrijeme svoje prisutnosti,

- radiidruge poslove prema nalogu Ravnatelja i Rukovoditelja pododsjeka tehnickih poslova i
odrzavanja,

- zasvoj rad odgovoran je Ravnatelju i Rukovoditelja pododsjeka tehnickih poslova i
odrzavanja.

Uvjeti:
- NKV radnik
- Vozacka dozvola B kategorije
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Clanak 20.

Sluzbenici i namjestenici na radna mjesta odredena ovim Pravilnikom primaju se na temelju
javnog natjecaja.

IV. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 21.

Na poloZaje i zvanje sluzbenika i radna mjesta namjestenika utvrdena ovim Pravilnikom
rasporedit ¢e se zaposlenici Ustanove prema struc¢noj spremi, radnom stazu i radnim
sposobnostima, s kojima ée ravnatelj Ustanove zakljuditi ugovor o radu odnosno aneks ugovora
o radu.

Svi Zaposlenici zateceni u radnom odnosu u vrijeme stupanja na snagu ovog Pravilnika
raspodijeliti ée se na odgovarajuée polozaje i radna mjesta sluzbenika i namjestenika utvrdena
ovim Pravilnikom.

Ravnatelj Ustanove sklopiti ée nove Ugovore sa zaposlenicima za odgovarajuéi polozaj ili radno
mjesto prema uvjetima propisanima za svaki polozaj i radno mjesto sukladno ovom Pravilniku.

Sluzbenici i namjestenici mogu biti premjesteni / rasporedeni na drugo radno mjesto u skladu s
potrebama rada te prema stru¢noj spremi, radnom stazu, radnim sposobnostima i postignutim
rezultatima u obavljanju poslovnih zadataka, a s kojima ¢e ravnatelj Ustanove sklopiti novi ugovor
o radu.

Clanak 22.

Sluzbenik ili namjestenik koji za vrijeme radnog odnosa u Ustanovi Skolovanjem,
prekvalifikacijom, radnim iskustvom ili vremenom provedenim na obavljanju odredenih poslova
stekao uvjete za drugo radno mjesto koje je za njega povoljnije ili je rasporeden na radno mjesto
nize struéne spreme od one koju sluzbenih ili namjestenik posjeduje, a u Ustanovi postoji
nepopunjeno radno mjesto odgovarajuce stru¢ne spreme, moze se odlukom ravntelja ili
Upravnog vijeca rasporediti na odgovarajuée radno mjesto bez raspisivanja javnog natjecaja, a
sukladno ovom Pravilniku, sistamatizaciji radnih mjesta i Pravilniku o radu.
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Clanak 23.

Ovaj Pravilnik donosi Upravno vijece, a stupa na snagu po pribavljenoj suglasnosti nadleZnog
Ministarstva prvog dana od dana objave na oglasnoj ploc¢i Ustanove .

Izmjene i dopune ovoga Pravilnika obavljaju se na naéin i u postupku koji je propisan za njegovo
donosenje.

Clanak 24.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
sistematizaciji radnih mjesta Javne ustanove ,Park prirode Papuk” kako slijedi:

- Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Javne ustanove ,Park prirode Papuk”,

Broj: 01-05/6-09 od 22. prosinca 2009. godine, koji je stupio na snagu dana 30. prosinca 2009.
godine.

- Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Javne
ustanove ,Park prirode Papuk”, KLASA: 003-05/12-01/07, URBROJ: 2189/82-01/12-05, od 13.
prosinca 2012. godine.

PREDSJEDNIC ﬂP AVN

(e |

KLASA: 003-08/18-01/07
URBROJ: 2189/82-01/18-05
U Velikoj, 30. studenog 2018. godine

Ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu Javne ustanove ,Park prirode Papuk” prihvaéen je
Odlukom Upravnog vijeéa dana 30, 14. 2018. godine te ¢e stupiti na snagu po

suglasnosti Ministarstva.

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu Javne ustanove ,Park prirode Pravilnik” objavljen je na
oglasnoj plo¢i Javne ustanove dana 09. 01. 2043 , te je stupio na snagu dana

13.01. 2.019. @od,{no.

~ RAVNATELJ

~ “Alen Juren
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