Javna ustanova Nacionalni park Brijuni

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU
I NACINU RADA JAVNE USTANOVE NACIONALNI PARK BRIJUNI

Brijuni, oZujak 2022.g.



Na Ltemelju Clanka 54. stavka 2. Zakona o ustanovama (76/93, 29/97, 47/99 — Ispravak,
35/08 i 127/19), ¢lanka 134. stavka 1. podstavka 8. i stavka 4. Zakona o zastiti prirode
~Narodne novine®, broj 80/13,15/18,14/19i127/19), te ¢lanka 14. stavka 8. i élanka 40. stavka
2. Statuta Javne ustanove Nacionalni park Brijuni, uz prethodno pribavljeno misljenje
Radnickog vijeca Javne ustanove Nacionalni park Brijuni, Upravno vijeée Javne ustanove
Nacionalni park Brijuni, na 25. sjednici odrzanoj dana 10. ozujka 2022. godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU
I NACINU RADA JAVNE USTANOVE NACIONALNI PARK BRIJUNI

. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i naéinu rada Javne ustanove Nacionalni park
Brijuni (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo i nacin rada Javne
ustanove Nacionalni park Brijuni (u daljnjem tekstu: Ustanova), a osobito: unutarnje
ustrojstvene jedinice i njihov djelokrug, uvjeti i nacin rada, sistematizacija radnih mjesta,
potreban broj javnih sluZbenika i namjestenika Ustanove, te druga pitanja u svezi s
ustrojstvom, djelokrugom, uvjetima i na¢inom rada Ustanove.

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

Clanak 2.
Ustanova djelatnost za3tite, odrzavanja i promicanja nacionalnog parka obavlja kao javnu
sluzbu.

Clanak 3.

Unutarnje ustrojstvo i djelokrug unutarnjih ustrojstvenih jedinica Ustanove temelji se na
stru¢nom, racionalnom i djelotvornom ustroju u cilju ostvarivanja ucinkovitijeg rada i sto
viSe razine programa zastite, odrzavanja, oCuvanja, promicanja i koriStenja Nacionalnog
parka "Brijuni” (u daljnjem tekstu: program zastite, odrZavanja i promicanja Nacionalnog
parka), kao i drugih registriranih djelatnosti Ustanove.

IIl.  UNUTARNJE USTROJSTVO | DJELOKRUG UNUTARNJIH USTROJSTVENIH
JEDINICA

Clanak 4.

Ustanova se ustrojava kao jedinstvena pravna osoba s obvezama i odgovornostima koje
ima na osnovi zakona, Statuta i odluka osnivaca.

Djelatnost Ustanove od javnog je interesa i od interesa za Republiku Hrvatsku.



Clanak 5.

Unutarnjim ustrojstvom i djelokrugom unutarnjih ustrojstvenih jedinica osigurava se
skladno i sustavno obavljanje djelatnosti Ustanove u upravljanju Nacionalnim parkom
"Brijuni” (u daljnjem tekstu: Nacionalni park).

Ustanova kao cjelina i unutarnje ustrojstvene jedinice povezane su i u medusobnoj su svezi
kako bi se u ostvarivanju djelatnosti, odnosno programa zadtite, o€uvanja i promicanja
Nacionalnog parka postigla $to vi3a razina stru¢nog rada i $to bolji rezultati rada u
upravljanju Nacionalnim parkom.

Unutarnje ustrojstvene jedinice kategoriziraju se, redom od Sirih prema uZim, kao:
1. Odjeli
2. Odsjeci

Clanak 6.

Za obavljanje poslova iz djelokruga Ustanove ustrojavaju se slijedece unutarnje
ustrojstvene jedinice:

1. Ured ravnatelja

2. Odjel stru¢nih poslova zadtite, odrZavanja, ofuvanja, promicanja i koristenja
Nacionalnog parka, s odsjecima:

- Odsjek stru¢nih poslova za zastitu prirode i edukaciju

- Odsjek za zastitu biljnih vrsta

- Odsjek za zastitu Zivotinjskih vrsta

- Odsjek za zastitu kulturnih dobara

3. Odjel €uvara prirode

4. Odjel za ugostiteljstvo i hotelijerstvo, s odsjecima:
- Odsjek za smjestaj
- Odsjek za hranu i pic¢e

5. Odjel za posjecivanje, sport i rekreaciju, s odsjecima:
- Odsjek za izlete
- Odsjek za sport i rekreaciju

6. Odjel za promidZbu i prodaju

7. Odjel za financijsko-raunovodstvene poslove i nabavu, s odsjecima
- Odsjek za financijsko-ratunovodstvene poslove
- Odsjek za javnu nabavu

8. Odjel za odrzavanje i prijevoz, s odsjecima
- Odsjek za odrZavanje objekata i opreme
- Odsjek za interni prijevoz



9. Odjel za sigurnost i zastitu na radu
10. Odjel za pravne, kadrovske i opée poslove
1. Odjel za pripremu i provedbu projekata.

U unutarnjim ustrojstvenim jedinicama iz stavka 1. ovoga ¢lanka obavljaju se istovrsne
skupine stru¢nih, administrativnih, usluznih, te tehnic¢kih i pomoéno - tehniékih poslova.

Clanak 7.

Ravnatelj Ustanove odgovoran je za uspostavljanje i ostvarivanje primjerenog unutarnjeg
ustrojstva, racionalnu i djelotvornu organizaciju rada, kvalitetno ostvarivanje programa,
zaltite, ofuvanja i promicanja Nacionalnog parka, te koordiniranje poslova unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

Ravnatelj je odgovoran za vodenje poslovne politike, a posebno planiranja rada Ustanove,
ostvarivanje programa i financijskog plana, praenja rada, te za upravljanje i vodenje
Ustanove.

Clanak 8.

Strucni voditelj vodi stru¢ne poslove zastite, odrZavanja, o€uvanja i koristenja Nacionalnog
parka, te je odgovoran za ostvarivanje struéne razine tih poslova.

Clanak 9.

Glavni €uvar prirode odgovoran je za rad Odjela Cuvara prirode i provodenje neposrednog
nadzora u Nacionalnom parku sukladno ovlastenjima utvrdenima Zakonom o zastiti
prirode i Pravilnikom o zastiti i o€uvanju Nacionalnog parka "Brijuni".

Clanak 10.

Celnici drugih unutarnjih ustrojstvenih jedinica u Ustanovi vode te jedinice, i svaki u svom
djelokrugu odgovorni su za rad unutarnje ustrojstvene jedinice koju vode.

Clanak 11.

Ustanova u planiranju i ostvarivanju svoje djelatnosti, odnosno ostvarivanju plana
upravljanja i godiSnjeg programa zastite, odrZavanja, o€uvanja i promicanja Nacionalnog
parka, neposredno suraduje s ministarstvom nadleznim za zaStitu prirode, drugim tijelima
drzavne uprave, te lokalne i podrucne (regionalne) samouprave, a u sluajevima
propisanim zakonom te Statutom Ustanove i s Vladom Republike Hrvatske.

Ustanova suraduje s pravnim i fizickim osobama koje obavljaju dopustenu djelatnost u
Nacionalnom parku, uskladuje njihov rad radi odrzivog koriStenja prirodnih dobara i
racionalnog koristenja prostora, te skrbi o primjeni i provedbi mjera i uvjeta zastite prirode.
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Ill. DJELOKRUG UNUTARNJIH USTROJSTVENIH JEDINICA

Clanak 12.
1. Ured ravnatelja

U Uredu ravnatelja obavljaju se administrativni i struéni poslovi za ravnatelja i pomoénika
ravnatelja, poslovi koji se odnose na uskladivanje funkcioniranja i poslovanja Ustanove s
pravnom regulativom i internim aktima, procjene rizika u funkcioniranju i poslovanju
Ustanove, odnosi s javno$éu, ostvarivanje prava na pristup informacijama i zaprimanje
predstavki i prituzbi iz djelokruga Ustanove, poslovi unutarnje kontrole kao i drugi stru&ni
i administrativni poslovi koji su u svezi s radom ravnatelja i pomo¢nika ravnatelja.

Clanak 13.

2. Odjel strucnih poslova zadtite, odrZavanja, o¢uvanja, promicanja i koristenja Nacionalnog
parka

Odjel stru¢nih poslova zastite, odrzavanja, ouvanja, promicanja i koristenja Nacionalnog
parka obavlja stru¢ne poslove koji se odnose na zastitu, odrzavanje, ocuvanje, promicanje
i koriStenje Nacionalnog parka, poslove u svezi izrade i provedbe plana upravljanja i
godisnjeg programa zastite, odrZavanja, o¢uvanja, koristenja i promicanja Nacionalnog
parka, praCenja stanja, zaltite krajobraza, Zivog i neZivog svijeta kopna i mora u
Nacionalnom parku, skrbi o zastiti kulturnih dobara, te skrbi o kapitalnim ulaganjima u
svezi sa zaStitom, oCuvanjem i promicanjem Nacionalnog parka.

U Odjelu struénih poslova zastite, odrzavanja, ofuvanja, promicanja i koriitenja
Nacionalnog parka ustrojavaju se:

2.1. Odsjek strucnih poslova za za3titu prirode i edukaciju

Odsjek stru¢nih poslova za zadtitu prirode i edukaciju obavlja stru¢ne poslove zatite,
oCuvanja i promicanja Nacionalnog parka, sudjeluje u izradi i provedbi plana upravijanja i
godiSnjeg programa zastite, utvrduje uvjete zadtite prirode i/ili izdaje potvrde u
postupcima izdavanja akata za gradnju prema posebnim propisima iz podruéja prostornog
uredenja i podrudja gradnje za zahvate u prostoru kojima nije nositelj Ustanova, sudjeluje
u postupku donoSenja planskih dokumenata na temelju zakona iz drugih podrudja
(poljoprivreda, Sumarstvo, lovstvo, ribarstvo, turizam i drugo), prati stanje ofuvanosti
prirode (monitoring) te o stanju ofuvanosti podnositi izvje$¢a, kreira i provode razli¢ite
edukativno interpretativne programe, vodi oevidnike o podatcima vaZnim za zagtitu
prirode, izvje$Cuje javnost o stanju prirode na svom podruéju i o poduzetim mjerama radi
njezine zaStite i o€uvanja.

2.2. Odsjek za zastitu biljnih vrsta

Odsjek za zastitu biljnih vrsta obavlja stru¢ne poslove vezane uz zatitu, uzgoj i odrzavanje
Sume i livada, te ostalih biljnih vrsta na povriinama Nacionalnog parka, mediteranskom
vrtu, cvijetnjaku i povrtnjaku, provodi mjere i radove utvrdene programom zastite $uma,
provodi mjere preventivne zdravstvene zastite Suma, te mjere osiguranja zaitite od
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poZara, provodi mjere za suzbijanje biljnih bolesti i Steto¢ina, poslove vezane uz planiranje,
razvoj i provedbu tradicijske i ekoloSke poljoprivrede u Nacionalnom parku, predlaze mjere
zaStite, organizira njihovu provedbu i sudjeluje u njoj, vodi bazu podataka iz djelokruga
rada Odsjeka.

2.3. Odsjek za zastitu Zivotinjskih vrsta

Odsjek za zastitu Zivotinjskih vrsta obavlja poslove zastite Zivotinja, sudjeluje u izradi i
provedbi programa zastite divljaci na podrudju Nacionalnog parka, poslove na uzgoju i
preventivnoj zdravstvenoj zaStiti Zivotinja, poslove predstavljanja i zastite Zivotinja i
njihovih stanista s ciliem promicanja zastite Zivotinja i prirode kroz edukaciju, istraZivanje
i rekreaciju, vodi bazu podataka iz djelokruga rada Odsjeka.

2.4. Odsjek za zastitu kulturnih dobara

Odsjek za zastitu kulturnih dobara obavlja poslove zastite i o¢uvanja kulturnih dobara na
podrucju Kulturnog krajolika otoc¢ja Brijuni, te drugih pokretnih i nepokretnih kulturnih
dobara od umjetni¢koga, povijesnoga, paleontoloskoga, arheoloskoga, antropoloskog i
znanstvenog znacenja, poslove stru¢ne obrade muzejske grade te njezine sistematizacije
u zbirke, poslove trajne zaStite muzejske grade, muzejske dokumentacije i bastinskih
lokaliteta i nalaziSta u svrhu osiguranja dostupnosti, obrazovanja, tumacenja i
predstavljanja javnosti muzejske grade, vodi bazu podataka iz djelokruga rada Odsjeka.

Clanak 14.
3. Odjel ¢uvara prirode

Odjel Cuvara prirode organizira i obavlja poslove neposrednog nadzora Nacionalnog parka
sukladno djelokrugu i ovlaStenjima propisanim Zakonom o zastiti prirode i Pravilnikom o
zastiti i o€uvanju Nacionalnog parka "Brijuni, te drugim zakonskim propisima, vrsi ekolosku
poduku posjetitelja i lokalnog stanovnistva, skrbi o sigurnosti posjetitelja i poduzimanju
radnji spasavanja, motrenja i pra¢enja stanja biljnih i Zivotinjskih vrsta, te drugih vrijednosti
zaSti¢enog podrugja i podrucja ekoloske mreZe.

Radi provodenja poslova neposrednog nadzora Odjel cuvara prirode provodi odgovarajuci
upravni postupak, te poduzima zakonom propisane mjere protiv osoba koje su povrijedile
zakon ili druge podzakonske propise.

Clanak 15.
4. Odjel za ugostiteljstvo i hotelijerstvo
Odjel za ugostiteljstvo i hotelijerstvo organizira i nadzire ugostiteljsku djelatnosti, obavlja
usluge pripremanja i usluzivanja jela, pi¢a i napitaka, pruzanja usluga smje3taja u hotelu i
drugim ugostiteljskim objektima, te drugim mjestima za odmoriSne goste i ucesnike

stru¢nih savjetovanja i kongresa, stru¢nih, znanstvenih i kulturno-edukativnih skupova.

U Odjelu za ugostiteljstvo i hotelijerstvo ustrojava se:



4.1. Odsjek za smjestaj

Odsjek za smijeStaj obavlja poslove pruzanja usluga smijetaja u hotelu i drugom
ugostiteljskim objektu, te drugim mjestima za odmorine goste i ucesnike strué¢nih
savjetovanja i kongresa, vrsi prihvat i ispracaj gostiju, obavlja ostale asistencije gostima za
vrijeme boravka, izdaje racune, vrsi naplate, obraune i uplate boravisne pristojbe i drugih
pristojbi, vodi popis gostiju, vrsi prijavu boravka i vodi druge evidencije temeljem posebnih
propisa.

4.2. Odsjek za hranu i pice

Odsjek za hranu i pi¢e obavlja poslove pripremanja i usluZivanja jela, pi¢a i napitaka u
hotelu i ostalim ugostiteljskim objektima, kontrolira kvalitetu i ispravnost skladistenja
namirnica, unapreduje tehnolo3ki proces obrade namirnica i pripreme obroka, suraduje s
higijensko-epidemioloskim sluzbama vezano za kontrolu uzoraka hrane i briseva, te
zdravstveno sanitarnih pregleda zaposlenika u radnom procesu, obavlja obradu
dokumenata vezano uz mjesecne obracune kuhinja, restorana i $ankova, obavlja i druge
poslove iz svog djelokruga rada.

Clanak 16.
5. Odjel za posjecivanje, sport i rekreaciju

Odjel za posjecivanje, sport i rekreaciju organizira, prodaje i provodi izlete, vrsi prihvat i
vodenje posjetitelja, te organizira i provodi prodaju ostalih usluga u posebnim oblicima
turisticke ponude u cilju odmora, rekreacije i edukacije (usluge aktivnog turizma,
sudjelovanje u raznim aktivnostima na podruéju Nacionalnog parka, rekreacijski ribolov,
voZnja elektro vozilom, biciklima i sliéne aktivnosti, iznajmljivanje prostora, sredstava,
pribora i opreme za pojedinu aktivnost radi rekreacije, provodenje programa kreativnih i
edukativnih radionica vezanih za zastitu, odrZavanje, o¢uvanje i promicanje prirodnih i
kulturno-povijesnih vrijednosti, tradicijske obrte i sli¢éno).

U Odjelu za posjecivanje, sport i rekreaciju ustrojavaju se:

5.1. Odsjek za izlete

Odsjek za izlete organizira, prodaje i provodi izlete, vr3i prihvat i vodenje posjetitelja, te
organizira i provodi prodaju ostalih usluga u posebnim oblicima turisti¢ke ponude u cilju
odmora, rekreacije i edukacije (usluge aktivnog turizma, sudjelovanje u raznim
aktivnostima na podrucju Nacionalnog parka, rekreacijski ribolov, voZnja elektro vozilom,
biciklima i slicne aktivnosti, iznajmljivanje prostora, sredstava, pribora i opreme za pojedinu
aktivnost radi rekreacije, provodenje programa kreativnih i edukativnih radionica vezanih
za zastitu, odrZavanje, oCuvanje i promicanje prirodnih i kulturno-povijesnih vrijednosti,
tradicijske obrte i sli¢no), izdaje racune, vr3i naplatu i vodi druge evidencije temeljem
posebnih propisa.

5.2. Odsjek za sport i rekreaciju

Odsjek za sport i rekreaciju organizira, prodaje i pruza usluge u posebnim oblicima
turisticke ponude u cilju odmora, rekreacije i edukacije (usluge aktivnog turizma, voZnja
elektro vozilom, biciklima i sli¢ne aktivnosti, organiziranje iznajmljivanja sredstava, pribora
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i opreme za pojedinu aktivnost radi rekreacije), obavlja poslove vezane za odrzavanjec
elektro vozila, bicikli i ostalih rekvizita, izdaje racune, vrsi naplatu i vodi druge evidencije
temeljem posebnih propisa.

Clanak 17.
6. Odjel za promidzbu i prodaju

Odjel za promidZbu i prodaju obavlja poslove u svezi s promicanjem Nacionalnog parka,
poslove organizacije, rezervacije i prodaje ugostiteljskih usluga, odnosno usluga
pripremanja i usluZivanja jela, pi¢a i napitaka te usluga smjeStaja u ugostiteljskim
objektima Ustanove ili na drugom mijestu, organizira i prodaje kongrese, stru¢na
savjetovanja i simpozije, te druge strucne, znanstvene i kulturno-edukativne skupine,
obavlja poslove prodaje i rezervacije usluga u posebnim oblicima turisticke ponude.

Clanak 18.

7. Odjel za financijsko-ra¢unovodstvene poslove i nabavu

Odjel za financijsko-racunovodstvene poslove i nabavu vodi zakonom propisane poslovne
knjige, kontrolira knjigovodstvenu dokumentaciju, obavlja kontiranje i knjiZzenje poslovnih
dogadaja, vodi blagajnicko poslovanje, vrsi obracune placa i ostalih naknada zaposlenika,
obavlja obracun i isplatu dohotka od obavljanja intelektualnih usluga i autorskih honorara,
izraduje i nadleznim institucijama dostavlja propisana izvjes¢a, priprema i izraduje
kvartalne obracune, zavr3ni racun, organizira godi$nji popis imovine, obveza i potraZzivanja
te vodi knjigovodstvo osnovnih sredstava, sitnog inventara i uredskog materijala. U
suradnji s ostalim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama priprema prijedlog godisnjeg plana
nabave, provodi postupke javne i jednostavne nabave roba, radova i usluga za potrebe
Ustanove.

U Odjelu za financijsko-ratunovodstvene poslove i nabavu, ustrojavaju se:

7.1. Odsjek za financijsko-ra¢unovodstvene poslove

Odsjek za financijsko-ra¢unovodstvene poslove vodi zakonom propisane poslovne knjige,
kontrolira knjigovodstvenu dokumentaciju, obavlja kontiranje i knjiZzenje poslovnih
dogadaja, vodi blagajnicko poslovanje, priprema podatke za obracune placa i ostalih
naknada zaposlenika, obavlja obraun i isplatu dohotka od obavljanja intelektualnih i
ostalih usluga i autorskih honorara, prati izvrSenje primitaka i izdataka, izraduje i
nadleZznim institucijama dostavlja propisana izvje$¢a, priprema i izraduje kvartalne
obracune, zavrsni racun, organizira godisnji popis imovine, obveza i potrazivanja, te vodi
knjigovodstvo osnovnih sredstava, sitnog inventara i uredskog materijala.

7.2.0dsjek za javnu nabavu

Odsjek za nabavu u suradnji s ostalim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama priprema
prijediog godiSnjeg plana nabave, provodi postupke javne i jednostavne nabave roba,
radova i usluga za potrebe Ustanove, vodi evidencije o postupcima nabave i evidencije
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zaklju¢enih ugovora, obavlja puslove skladiSla, prijema i raspodjele robe, opreme i
materijala, te vodi zakonom propisane evidencije.

Clanak 19.

9. Odjel za odrzavanije i prijevoz

Odjel za odrZavanje i prijevoz obavlja posiove odrzavanja objekata, opreme i
informacijsko-komunikacijskog sustava, obavija stru¢ne i tehnitke poslove u svezi
odrzavanja objekata i opreme, skrbi 0 natinu odrzavanja objekata, sredstava i opreme;
osigurava informaticku i tehni¢ku potporu svim ustrojstvenim jedinicama, obavlja poslove
vezane za prijevoz osoba i tereta za vlastite potrebe, pomorski prijevoz posjetitelja, gostiju
i zaposlenika, te skrbi o voznom parku, tehni¢koj ispravnosti, kori$tenju i odrzavanju vozila.

U Odjelu za odrZavanje i prijevoz, ustrojavaju se:

9.1. Odsjek za odrzavanje objekata i opreme

Odsjek za odrZavanje objekata i opreme obavlja poslove vezane za odrzavanja objekata,
opreme i informacijsko-komunikacijskog sustava, obavlja struéne i tehni¢ke poslove u
svezi odrZavanja objekata i opreme, skrbi o naginu odrzavanja objekata, sredstava i
opreme, osigurava informaticku i tehnicku potporu svim ustrojstvenim jedinicama

9.2.0dsjek za interni prijevoz

Odsjek za interni prijevoz obavlja poslove vezane za prijevoz osoba i tereta za vlastite
potrebe, pomorski prijevoz posjetitelja, gostiju te zaposlenika, skrbi o plovnom i voznom
parku, tehnickoj ispravnosti, koridtenju i odrZavanju istog, vodi evidencije o njegovu
koridtenju i odrZavanju.

Clanak 20.
10. Odjel za sigurnost i zastitu na radu

Odjel za sigurnost i zaStitu na radu obavlja poslove u vezi s provedbom zakonskih i
podzakonskih propisa iz svoje nadleZnosti, organizira i prati provodenje mjera zastite na
radu, zadtite okoliSa i protupoZarne zastite, organizira i koordinira ulaz na podrucje
Nacionalnog parka, suraduje s tijelima inspekcije rada, zavodom nadleZnim za zastitu
zdravlja i sigurnosti na radu te drugim ovlaStenim pravnim osobama koje se bave
poslovima zastite na radu, sukladno propisanim obrascima, prijavljuje ozljede na radu te
vodi evidenciju o istim, obavlja poslove u vezi s koordinacijom, izradom i provedbom
planova vezanih za zastitu okoli3a, gospodarenje opasnim i neopasnim otpadom, skrbi o
provedbi istih, te obavlja i druge poslove iz svoga djelokruga.



Clanak 21.
1. Odjel za pravne, kadrovske i opée poslove

Odjel za pravne, kadrovske i ope poslove prati zakonsku regulative, sudjeluje u izradi opéih
akata, obavlja pravne i stru¢ne poslove vezane uz rad tijela upravljanja i povjerenstva,
obavlja poslove vezane za provodenje natjeCajnog postupka i oglasa za prijam u radni
odnos, te prestanak radnog odnosa, obavlja stru¢ne poslove u svezi s drugim pravima,
obvezama i odgovornostima zaposlenika, obavlja poslove razvoja i upravljanja ljudskim
potencijalima, priprema i izraduje akte za rad u stru¢nim radnim tijelima i koordinacijama
s drugim ustrojstvenim jedinicama, sudjeluje u rjeSavanju imovinskopravnih odnosa na
nekretninama, provodi natjecaje za raspolaganje nekretninama - koncesijska odobrenja,
sudjeluje u izradi ugovora, obavlja poslove osiguranja imovine i osoba, poslove vezane za
upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom, poslove pisarnice, pismohrane i druge
struéne i administrativne poslove vezane za postupanje s dokumentacijom i pismenima.

Clanak 22.
12. Odjel za pripremu i provedbu projekata

Odjel za pripremu i provedbu projekata obavlja stru¢ne i administrativne poslove vezane
uz pripremu projekata, kandidira i prati realizaciju projekata sufinanciranih od fondova
europske unije, te drugih medunarodnih izvora i drzavnih tijela (darovnice), osigurava
financijske, tehnicke i ostale preduvjete za njihovu pripremu i realizaciju, sudjeluje u
planiranju financijskih sredstava za projekte u okviru svoje nadleZnosti te obavlja poslove
koordinacije i planiranja svih poslova koji prethode sklapanju ugovora o javnoj nabavi i
okvirnih sporazuma, obavlja administrativne i stru¢ne poslove u vezi s javnom nabavom
roba, radova i usluga za potrebe projekta iz svoje nadleZnosti.

IV.SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 23.

Sistematizacijom poloZaja i zvanja 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 24.
Polozaji i zvanja sluzbenika i radna mjesta namjeStenika temelje se na unutarnjem ustroju
Ustanove i na poslovima koji se obavljaju u Ustanovi, a koji se utvrduju na temelju
djelatnosti odredenih Statutom Ustanove i ovim Pravilnikom.

Clanak 25.
Pod poslovima koji se obavljaju u Ustanovi podrazumijeva se, u smislu odredaba ovog
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Pravilnika, skup trajnih i povremenih poslova koji se obavljaju radi upravljanja Nacionalnim
parkom, odnosno ostvarivanja Godisnjeg programa zastite, odrfavanja, ofuvanja,
promicanja i koristenja Nacionalnog parka.

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

Svaka skupina poslova ima svoj naziv koji se odreduje prema sadrzaju poslova koji se u
njenom okviru obavljaju.

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, sloZenosti, uvjetima rada na obavljanju poslova
i drugim &imbenicima koji su vazni za obavljanje tih poslova.

Clanak 26.

PoloZaji i zvanja radnih mjesta sluzbenika i namje3tenika u Ustanovi su:

SLUZBENICI

a) PoloZaji I. vrste zvanja

- ravnatelj

- pomocnik ravnatelja

- rukovoditelj Odjela stru¢nih poslova zastite, odrZavanja, o¢uvanja, promicanja i
koristenja Nacionalnog parka - stru¢ni voditelj

- rukovoditelj Odjela ¢uvara prirode - glavni Euvar prirode

- rukovoditelj Odjela za ugostiteljstvo i hotelijerstvo

- rukovoditelj Odjela za posjecivanje, sport i rekreaciju

- rukovoditelj Odjela za promidZbu i prodaju

- rukovoditelj Odjela za financijsko-ratunovodstvene poslove i nabavu

- rukovoditelj Odjela za odrZavanje i prijevoz

- rukovoditelj Odjela za sigurnost i zastitu na radu

- rukovoditelj Odjela za pravne, kadrovske i op¢e poslove

- rukovoditelj Odjela za pripremu i provedbu projekata

- rukovoditelj Odsjeka stru¢nih poslova za zatitu prirode i edukaciju

- rukovoditelj Odsjeka za zastitu biljnih vrsta

- rukovoditelj Odsjeka za zastitu Zivotinjskih vrsta

- rukovoditelj Odsjeka za zastitu kulturnih dobara - voditelj muzeja

- rukovoditelj Odsjeka za smjestaj

- rukovoditelj Odsjeka za hranu i pi¢e

- rukovoditelj Odsjeka za izlete

- rukovoditelj Odsjeka za sport i rekreaciju

- rukovoditelj Odsjeka za financijsko-ra¢unovodstvene poslove

- rukovoditelj Odsjeka za javnu nabavu

- rukovoditelj Odsjeka za odrZavanje objekata i opreme
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- rukovoditelj Odsjeka za interni prijevoz

b) Radna mjesta I. vrste zvanja

- viSi strucni savjetnik za odnose s javnoséu

- viSi strucni savjetnik - financijski kontrolor

- visi struéni savjetnik za zastitu prirode

- visi struéni savjetnik za zastitu biljnih vrsta

- visi struéni savjetnik za zastitu Zivotinjskih vrsta

- viSi stru€ni savjetnik - arheolog - kustos

- visi strucni savjetnik - muzejski pedagog

- viSi struéni savjetnik za smjestaj

- visi strucni savjetnik za hranu i pice

- viSi strucni savjetnik - prehrambeni tehnolog

- viSi stru€ni savjetnik za izletni¢ke programe

- visi stru€ni savjetnik za rekreativne aktivnosti

- vidi strucni savjetnik za promidzbu

- visi strucni savjetnik za marketing, prodaju i organizaciju skupova

- visi struéni savjetnik za on-line komunikaciju

- visi strucni savjetnik za plan i analizu

- viSi struéni savjetnik za javnu nabavu

- viSi struni savjetnik za tehnicke poslove

- vidi struni savjetnik za informatiku i telekomunikacije

- visi stru€ni savjetnik za zastitu na radu i zastitu okolisa

- vidi struéni savjetnik za pravne i kadrovske poslove

- visi strucni savjetnik za upravljanje dokumentarnim gradivom

- vii stru¢ni savjetnik za pripremu i provedbu projekata

- vidi stru€ni savjetnik za administrativno pracene projekata

- visi strucni savjetnik za financijsko praé¢enje projekata i javnu nabavu

- visi strucni savjetnik za pravne poslove i javnu nabavu

- strucni savjetnik za raCunovodstvo

- strucni savjetnik - arhivist

- Cuvar prirode I. vrste

- strucni suradnik za zastitu prirode

- strucni suradnik - edukator

- strucni suradnik za zastitu biljnih vrsta

- strucni suradnik za zas3titu i uzgoj Zivotinja

- strucni suradnik - kustos

- struéni suradnik - muzejski pedagog

- strucni suradnik - dokumentarist

- struéni suradnik za izletnicke programe

- stru¢ni suradnik za marketing, prodaju i organizaciju skupova

- strucni suradnik za racunovodstvo

- strucni suradnik za nabavu

- struéni suradnik za tehnicke poslove

- struéni suradnik za ljudske potencijale

- struéni suradnik za zaStitu od poZara
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¢) Radna mjesta Il. vrste zvanja

Cuvar prirode Il. vrste

viSi stru¢ni referent - vodi¢

visi strucni referent — prodaja izleta

viSi strucni referent - glavni knjigovoda placa

visi strucni referent - financijska operativa

visi strucni referent za zastitu od poZara

visi strucni referent za kadrovske poslove

visi stru¢ni referent - pisarnica

visi strucni referent za nabavu

d) Radna mijesta lll. vrste

Cuvar prirode lll. vrste

strucni referent za zastitu divljai - lovo€uvar

strucni referent za zastitu i uzgoj divljaci

strucni referent - muzejski tehnicar

struéni referent - vodi¢

strucni referent - prodaja izleta

strucni referent - prodaja

strucni referent - rekreacija

strucni referent - pisarnica

strucni referent - koordinator ulaza

strucni referent na poslovima informatike i tehni¢ke podrike

struni referent za raunovodstvo i osiguranje

strucni referent za racunovodstvo i financije

strucni referent za nabavu i skladiste

administrativni tajnik

administrativni referent

djelatnik za zaStitu i odrZavanje zelenih povrsina

djelatnik za zastitu i uzgoj Zivotinja

informator

NAMJESTENICI

b) Radna mjesta Il. vrste

zapovjednik broda li. vrste

upravitelj stroja Il. vrste

voditelj recepcije

glavni recepcionar

voditelj hrane i pi¢a

voditelj posluZivanja

c) Radna mjesta Ill. vrste

zapovjednik broda IIl. vrste

zapovjednik - upravitelj stroja Ill. vrste
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mornar - ¢lan plovidbene straZe

recepcionar

Zurnalista - fakturista

pomocni recepcionar - londiner

glavna domacica hotela i vila

domacdica hotela

domacdica vila

glavna sobarica

voditelj praonice

aranzer - cvjeéar

prodavac

voditelj restorana - bistroa

voditelj Sanka

glavni konobar

konobar

voditelj (3ef) kuhinja

voditelj kuhinje objekta

glavni kuhar

kuhar

voditelj slasti¢arnice

slasticar

gastro knjigovoda

djelatnik na poslovima odrZavanja u ugostiteljstvu

vodoinstalater

zidar

bravar

elektricar

kotlovnicar

stolar

soboslikar-licilac

djelatnik na poslovima odrzavanja infrastrukture

djelatnik na odrzavanju vozila

vozac izletni¢kog vlaka

djelatnik na odrzavanju opreme za sport i rekreaciju

rukovatelj radnim strojem za odrzavanje zelenih povrsina

djelatnik na zbrinjavanju otpada

vatrogasac

e) Radna mjesta IV. vrste

pomocéni mornar

pomocni kuhar

pomocni konobar

djelatnik na pomo¢énim poslovima odrzavanja zelenih povrsina

djelatnik na pomoénim poslovima za uzgoj Zivotinja

djelatnik na pomoc¢nim poslovima odrZzavanja

13



djelatnik na pomaénim poslovima u praonici

djelatnik na pomoc¢nim poslovima u ugostiteljstvu

djelatnik na poslovima odrzavanja istoce

Clanak 27.

Za poloZaje i radna mjesta sluZbenika i poloZaje i radna mjesta namjestenika utvrdena
¢lankom 26. ovog Pravilnika utvrduje se opis poslova i zadaéa, uvjeti za obavljanje poslova
i broj izvrsitelja, kako slijedi:

. URED RAVNATELJA
1. Ravnatelj

Poslovi i zadace ravnatelja, te uvjeti za imenovanje propisani su Zakonom o zastiti
prirode te Statutom Ustanove.

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

Uvjeti:

zastupa i predstavlja Ustanovu,

poduzima pravne radnje u ime i za raéun Ustanove,

zastupa Ustanovu u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim
drzavnim tijelima, te pravnim osobama s javnim ovlastima, skrbi o provodenju
i izvr3avanju odiuka Upravnog vijeca,

odgovoran je za zakonitost rada Ustanove,

predlaZe plan upravljanja, godi3nji program zastite, odrZavanja, oluvanja,
koriStenja i promicanja nacionalnog parka, predlaze godisnji financijski plan,
skrbi o izvr3enju godisnjeg financijskog plana,

predlaze dono3enje op¢ih akata koje donosi Upravno vijece, te donosi opée
akte utvrdene Statutom,

skrbi o provedbi op¢ih akata Ustanove i donosi upute u svezi s tim,

podnosi Upravnom vijecu izvjeSce o ostvarivanju plana upravljanja, godisnjeg
programa zastite i financijskog plana,

predlaZe raspodjelu sredstava i dinamiku koristenja,

podnosi Upravnom vijecu prijedloge i midljenja o pojedinim pitanjima rada i
poslovanja,

predlaZe izbor, odnosno imenovanje i razrje3enje struénog voditelja, glavnog
Cuvara prirode, cuvara prirode, te drugih &elnika 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,
obavlja i druge poslove utvrdene Statutom i drugim opéim aktima Ustanove.
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zavr$en preddiplomski i diplomski sveucilisni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz znanstvenog
podruéja prirodnih, biotehnickih, biomedicinskih, tehni¢kih i drudtvenih
znanosti
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci.

Broj izvrsitelja : 1

2. Pomocnik ravnatelja

Uvjeti:

sudjeluje u izradi plana upravljanja i financijskog plana Ustanove, te godidnjeg
programa zastite,

sudjeluje u uspostavljanju i ostvarivanju primjerenog unutarnjeg ustrojstva i
djelotvorne organizacije rada, te ostvarivanju programa, zastite, oCuvanja i
promicanja Nacionalnog parka,

skrbi o provedbi opéih akata Ustanove i dono3enju uputa u svezi s tim,

daje ravnatelju Ustanove prijedloge i midljenja o pojedinim pitanjima rada i
poslovanja,

poduzima mjere u okviru njegova djelokruga rada, kojim se osigurava provedba
zakona i drugih propisa iz za3tite na radu,

zamjenjuje ravnatelja u njegovoj odsutnosti sukladno izdanim ovlastima,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu ravnatelja.

zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili3ni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struni studij iz znanstvenog
podrucja prirodnih, biotehnickih, biomedicinskih, tehnic¢kih i drustvenih
znanosti

najmanje 5 godine radnog iskustva u struci

znanje jednog stranog jezika

poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvrSitelja : 1

3. Visi struéni savjetnik za odnose s javnoscu

obavlja poslove u svezi s kontaktima i komunikacijama s tijelima drzavne
uprave, tijelima jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave, te drugim
pravnim i fizickim osobama,

stvara identitet Ustanove i utjeCe na javho mijenje, obavlja poslove u svezi
odnosa sa sredstvima javnog priopéavanja,

obavlja poslove informiranja javnosti sukladno odredbama Zakona o pravu na
pristup informacijama,

koordinira, priprema i unosi sadrzaje iz podru¢ja rada Ustanove na mreznim
stranicama, te prikuplja, obraduje i oblikuje informacije iz podruc¢ja rada
Ustanove za objavu putem medija,

izraduje priopcenja, obavijesti, reagiranja i ispravke objavljenih informacija,
izraduje odgovore na upite,

sudjeluje u pripremanju i organizaciji manifestacija i posebnih projekata u
organizaciji Ustanove,
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Uvjeti:

skrbi o arhiviranju i €uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja.

zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz znanstvenog
podrugja drustvenih i humanistic¢kih znanosti
najmanje 4 godine radnog iskustva u struci
znanje dva strana jezika (obvezno engleskog jezika)
poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1

4. Visi strucni savjetnik - financijski kontrolor

Uvjeti:

sudjeluje u izradi plana poslovanja, odnosno plana prihoda i rashoda, te provodi
kontrole i postupke kako bi se plan uéinio efektivnim,

analizira mjesecne rac¢une dobiti i gubitka, dnevna i tjedna financijska izvje$¢a
koje prezentira ravnatelju i rukovoditeljima ustrojstvenih jedinica,

izvjeStava ravnatelja i rukovoditelje o tekuéem poslovanju i o nalazima analize
poslovnih rezultata,

obraduje, analizira i tumaci ostvarene rezultate na temelju usposredbe s
poslovnim planovima, standardima i proteklim razdobljima,

priprema plan uspostave financijskog upravijanja i kontrole,

sudjeluje u izradi opisa i popisa poslovnih procesa, procedura i odgovornosti te
izradi knjige (mape) poslovnih procesa i vodi je za Ustanovu,

sudjeluje u procjeni rizika i izradi registra rizika i vodi ga za Ustanovu,

skrbi o aZuriranju dokumentacije vezane za knjigu poslovnih procesa i registar
rizika, analizira postojece kontrole i potrebne kontrole,

sudjeluje u izradi izjave o fiskalnoj odgovornosti,

obavlja poslove nadzora nad provodenjem procesa upravljanja rizicima i
postavljenih kontrola kao odgovora na rizike,

skrbi o arhiviranju i cuvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja.

zavr$en preddiplomski i diplomski sveucili3ni studij, intégrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij iz znanstvenog
podrudja drustvenih znanosti polje ekonomije
najmanje 4 godine radnog iskustva u struci
znanje jednog stranog jezika
poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvrsitelja : 1

5. Administrativni referent

obavlja tajnicke i administrativne poslove za ravnatelja i pomoénika ravnatelja,
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Uvjeti:

organizira primanje stranaka i pozivanje na sastanke, prima i daje potrebne
obavijesti i informacije,

vodi Odjelne evidencije funkcioniranja Ureda, protokola, Odjelnih putovanja i
protokolarnih nabavki,

administrativno vodi poslovanje Ureda,

skrbi o arhiviranju i ¢uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja opce i druge poslove po nalogu ravnatelja i pomoénika ravnatelja.

stecena srednja stru¢na sprema - upravne, ekonomske ili druge odgovarajuce
struke te gimnazija

najmanje 1godina radnog iskustva

znanje jednog stranog jezika

poznavanje rada na osobnom racunalu.
Broj izvrsitelja: 1

Il. ODJEL STRUCNIH POSLOVA ZASTITE, ODRZAVANJA, OCUVANJA , PROMICANJA 1 KORISTENJA
NACIONALNOG PARKA

1. Rukovoditelj Odjela stru¢nih poslova zastite, odrzavanja, ouvanja, promicanja i koriStenja

Nacionalnog parka - strucni voditelj

organizira rad u Odjelu i brine se o pravovremenom, zakonitom i kvalitetnom
izvrSavanju poslova i zadaca iz djelokruga Odjela, daje upute i pruza potporu
zaposlenicima za rjeSavanje sloZenih zadac¢a, te obavlja najslozZenije struéne
zadace iz djelokruga rada Odjela,

obavlja poslove u svezi izrade plana upravljanja, godiSnjeg programa zastite,
njihove provedbe, praenja stanja, krajobraza, te Zivog i neZivog svijeta u
Nacionalnom parku,

predlaze i koordinira istrazivacke aktivhosti u Nacionalnom parku, te
znanstveno-istrazivacke projekte i prati obveze koje proisti€u iz ugovora o
znanstveno-istrazivackim projektima,

suraduje s ovlaStenim tijelima - inspekcijama s ciljem provodenja efikasnije
zasStite na podrudju Nacionalnog parka,

u suradnji s nadleznim tijelima za zastitu kulturne i prirodne baStine skrbi o
stanju spomenika kulture,

predlaze i koordinira sve radnje vezane za zastitu, odrZavanje, promicanje i
edukaciju u Nacionalnom parku,

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

poduzima mjere u okviru njegova djelokruga rada, kojim se osigurava provedba
zakona i drugih propisa iz zaStite na radu,

skrbi o arhiviranju i éuvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu ravnatelja.
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Uvjeti:

- zavrSen preddiplomski i diplomski sveudilisni studij ili integrirani preddiplomski
i diplomski studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz znanstvenog
podrudja prirodnih, biotehnickih, biomedicinskih i tehnickih znanosti

- najmanje 5 godina radnog iskustva u struci.

Broj izvrsitelja: 1

ODSJEK STRUCNIH POSLOVA ZA ZASTITU PRIRODE | EDUKACIJU

2. Rukovoditelj Odsjeka struénih poslova za zastitu prirode i edukaciju

organizira rad u Odsjeku i brine se o pravovremenom, zakonitom i kvalitetnom
izvrSavanju poslova i zadada iz djelokruga Odsjeka, daje upute i pruza potporu
zaposlenicima za rjeSavanje sloZenih zadaca, te obavlja najsloZenije stru¢ne zadace
iz djelokruga rada Odsjeka,

sudjeluje u izradi plana upravljanja i godi$njeg programa zastite, nadzire njegovu
provedbu, te sudjeluje u izradi izvjeS¢a o njegovoj provedbi, u okviru svoje
nadleZnosti,

prediaZe programa pracenja stanja (monitoringa) vrijednosti Nacionalnog parka,
sudjeluje u njegovom ustrojavanju, organizaciji i provedbi,

predlaZe i koordinira znanstvena i stru¢na istraZivanja, inventarizacije i praéenja
stanja prirodnih vrijednosti Nacionalnog parka,

prati i proucava stanje prirode, te predlaze i poduzima mjere zastite,

utvrduje mjere zastite prirode u postupcima u nadleZnosti Ustanove,

skrbi o uspostavljanju informacijsko-dokumentacijskog sustava i baze podataka,
poduzima mjere u okviru njegova djelokruga rada, kojim se osigurava provedba
zakona i drugih propisa iz zastite na radu,

skrbi o arhiviranju i Cuvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i ravnatelja.

zavrien preddiplomski i diplomski sveucilini studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz znanstvenog podru¢ja
prirodnih, biotehnickih, biomedicinskih znanosti - polje veterinarska medicina
najmanje 4 godine radnog iskustva u struci
znanje jednog stranog jezika
poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvrsitelja: 1

3. Visi strucni savjetnik za zastitu prirode

sudjeluje u organizaciji i pracenju znanstvenih i stru¢nih istraZivanja prirodnih
vrijednosti Nacionalnog parka, te nadzire njihovu provedbu,

sudjeluje u poslovima inventarizacije kopnenih i morskih vrsta i stanidta
Nacionalnog parka,

sudjeluje u izradi programa pracenja stanja (monitoringa) vrijednosti Nacionalnog
parka, sudjeluje u njegovom ustrojavanju, organizaciji i provedbi,
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predlaze mjere zastite kopnenih i morskih vrsta i stanidta Nacionalnog parka,
organizira njihovu provedbu i sudjeluje u njoj,

radi na uspostavi baze podataka o kopnenim i morskim vrstama i staniStima
Nacionalnog parka i sudjeluje u njenom popunjavanju,

sudjeluje u izradi i provedbi godiSnjeg programa zasStite, te sudjeluje u izradi
izvje$¢a o njegovoj provedbi, u okviru svoje nadleZnosti,

sudjeluje u pripremi i pisanju projekata,

suraduje na promociji kopnenih i morskih vrsta i staniSta Nacionalnog parka, te
provedbi programa edukacije i interpretacije, vezano uz svoj djelokrug rada,

skrbi o arhiviranju i Cuvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

zavr3en preddiplomski i diplomski sveudilidni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij iz znanstvenog podrudja
prirodnih, biotehnickih ili interdisciplinarnih prirodnih znanosti
najmanje 4 godine radnog iskustva u struci
znanje jednog stranog jezika
poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 5

4. Strucni suradnik za zaStitu prirode

Uvjeti:

- sudjeluje u izradi i provedbi godidnjeg programa zastite, te sudjelujc u izradi
izvjeS¢a o njegovoj provedbi, u okviru svoje nadleznosti,

- sudjeluje u poslovima inventarizacije bioloske raznolikosti Nacionalnog parka
te predlaze mjere zastite i programe pracéenja stanja (monitoringa) stanisnih
tipova i ekolo3kih sustava Nacionalnog parka,

- suraduje na promociji bioloSke i krajobrazne raznolikosti Nacionalnog parka i
provedbi programa edukacije i interpretacije,

- prema potrebi obavlja poslove prezentacije, vodenja, edukacije i interpretacije
prirodnih vrijednosti Nacionalnog parka,

- skrbi o arhiviranju i uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,

- obavljaiostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

- zavr3en preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisti¢cki diplomski stru¢ni studij iz znanstvenog
podrudja prirodnih, biotehnickih ili interdisciplinarnih prirodnih znanosti

- najmanje 1godina radnog iskustva u struci

- znanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvrsitelja: 1

5. Struéni suradnik - edukator

- predlaZe, osmisljava i sudjeluje u provedbi programa edukacije i interpretacije
prirodnih i ostalih vrijednosti Nacionalnog parka,
- provodi edukativne programe u centru za posjetitelje i na terenu,
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Uvjeti:

suraduje sa Skolama i drugim obrazovnim ustanovama,

predlaZe, osmisljava i sudjeluje u izradi edukativnih materijala, te sudjeluje u
izradi promotivnih materijala Nacionalnog parka i programa promocije,
sudjeluje u izradi i provedbi godisnjeg programa zastite, te sudjeluje u izradi
izvjeS¢a o njegovoj provedbi, u okviru svoje nadleZznosti,

skrbi o arhiviranju i Cuvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

zavr3en preddiplomski i diplomski sveu¢ili3ni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz znanstvenog
podrudja prirodnih znanosti - polje biologija, biotehnickih i drustvenih znanosti
najmanje 1godina radnog iskustva u struci
znanje dva strana jezika (obvezno engleski jezik)
poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvrsitelja: 1

6. Informator

Uvjeti:

vrsi poslove prihvata, usmjeravanja i informiranja posjetitelja u edukativhom centru i
prihvatnim punktovima,

daje osnovne informacije o zasticenom podrudju posjetiteljima i gostima Nacionalnog
parka,

informira posjetitelje o pravilima pona3anja,

vrdi nadzor nad posjetiteljima, te obavlja poslove na ¢uvanju postava i inventara,

radi i ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

steCena srednja stru¢na sprema - drustvene, prirodne, tehnitke ili druge
odgovarajuce struke, te gimnazija

najmanje 1 godina radnog iskustva u struci

znanje jednog stranog jezika

poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvrsitelja: 1

7. Administrativni referent

Uvjeti:

obavlja tajnicke i administrativne poslove za potrebe Odjela,

vodi evidencije Odjela i sluzbenih putovanja i protokolarnih nabavki,

skrbi o arhiviranju i cuvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

steCena srednja stru¢na sprema - upravne, ekonomske ili druge odgovarajuée
struke te gimnazija

najmanje 1 godina radnog iskustva u struci

znanje jednog stranog jezika

poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.
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Broj izvrsitelja: 1

ODSJEK ZA ZASTITU BILINIH VRSTA

8. Rukovoditelj Odsjeka za zaStitu biljnih vrsta

- organizirarad u Odsjeku i brine se o pravovremenom, zakonitom i kvalitetnom
izvr8avanju poslova i zadaca iz djelokruga Odsjeka, daje upute i pruza potporu
zaposlenicima za rjeSavanje sloZenih zadacda, te obavlja najslozenije strucne
zadace iz djelokruga rada Odsjeka,

- sudjeluje u izradi godiSnjeg programa zastite, nadzire njegovu provedbu, te
sudjeluje u izradi izvje3¢a o njegovoj provedbi, u okviru svoje nadleznosti,

- uskladuje operativne poslove Odsjeka i prati njihovo izvrSavanje,

- poduzima mjere u okviru njegova djelokruga rada, kojim se osigurava
provedba zakona i drugih propisa iz zaStite na radu,

- skrbi o arhiviranju i €uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,

- obavljaisve ostale stru¢ne poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i ravnatelja.

Uvjeti:

- zavr3en preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz znanstvenog
podrudja prirodnih znanosti - polje biologije i biotehnickih znanosti

- najmanje 4 godine radnog iskustva u struci

- znanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvrsitelja: 1

9. Visi strucni savjetnik za zastitu biljnih vrsta

- obavlja strucne poslove na zastiti i uzgoju biljnih vrsta u Nacionalnom parku,
Suma, livada, te biljnih vrsta u mediteranskom vrtu, cvijetnjaku i povrtnjaku,

- sudjeluje u poslovima vezanim uz planiranje, razvoj i provedbu ekoloske
poljoprivrede u Nacionalnom parku,

- predlaze mjere zastite biljnih vrsta Nacionalnog parka, organizira njihovu
provedbu i sudjeluje u njoj,

- sudjeluje u pisanju i provedbi godidnjeg programa zaStite, nadzire njegovu
provedbu, te sudjeluje u izradi izvjeS¢a o njegovoj provedbi, u okviru svoje
nadleZnosti,

- nadzire provodenje mjera i radova utvrdenih programom zastite Suma,

- nadzire provodenje mjera preventivne zdravstvene zaStite Suma, te mjere
osiguranja zastite od pozara,

- utvrduje zdravstveno stanje Sume i provodi mjere za suzbijanje biljnih bolesti i
Stetocina,

- organizira uspostavu baze podataka i sudjeluje u njenom popunjavanju,

- sudjeluje u pripremi i pisanju projekata,
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skrbi o arhiviranju i €uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz znanstvenog
podrugja prirodnih znanosti - polje biologije i biotehni€kih znanosti

Broj izvriitelja: 1

obavlja strucne poslove vezane za zastitu i uzgoj te prezentaciju biljnih vrsta,
daje upute zaposlenima, prati i nadzire struéne poslove u cvijetnjaku i ostalim

prati i proucava stanje te skrbi o zastiti bilja na zasadenim povriinama,
skrbi o arhiviranju i cuvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

Uvjeti:
- najmanje 4 godine radnog iskustva u struci
- znanje jednog stranog jezika
- poznavanje rada na osobnom racunalu.
10. Strucni suradnik za zastitu biljnih vrsta
cvijeCem i ukrasnim biljem zasadenim povriinama,
Uvjeti:

zavrsen preddiplomski i diplomski studij, integrirani preddiplomski i diplomski
studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz znanstvenog podruéja
prirodnih znanosti - polje biologije i biotehnickih znanosti
najmanje 1 godine radnog iskustva u struci
znanje jednog stranog jezika
poznavanje rada na osobnom radunalu.

Broj izvritelja: 1

1. Djelatnik za zastitu i odrzavanije zelenih povrsina

Uvjeti:

obavlja poslove na uredenju i odrZzavanju livada, Suma, parkova i ostalih zelenih
povr3ina,

obavlja poslove oko uzgoja cvije¢a, aromati¢nog i ukrasnog bilja,

poslove na zastiti i uzgoju dendroloskog materijala, voca i povréa,

poslovi ishrane i zastite bilja od Stetnika,

prodaja cvijeca i ostalog bilja gostima i posjetiteljima

obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

steCena srednja stru¢na sprema - biotehnicke, tehnicke ili druge odgovarajuée
struke
najmanje 1godina radnog iskustva u struci.

Broj izvriitelja: 16
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12. Rukovatelj radnim strojem za odrZavanje zelenih povrsina

Uvjeti:

- upravlja radnim strojevima te izvodi radove radnim strojem, odnosno
samohodnim strojem na mehanizirani pogon na odrzavanju zelenih povrsina i
suma,

- obavlja poslove na uredenjuiodrzavanju parkova, livada, Suma i ostalih zelenih
povrsina,

- obavljai sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

- stecena srednja stru¢na sprema - biotehnicke, tehnicke ili druge odgovarajuée
struke

- struéna osposobljenost za radne strojeve i samohodne strojeve na
mehanizirani pogon

- najmanje 1godina radnog iskustva.

Broj izvrsitelja: 6

13. Djelatnik na pomoénim poslovima odrzavanja zelenih povrsina

Uvjeti:

- obavlja pomoc¢ne poslove na odrZzavanju parkova, livada, Suma i ostalih
zelenih povrsina,

- obavlja poslove sakupljanja i odvoza otpada i naplavina.

- obavlja poslove na odrzavanju ostalih prostora, objekta i opreme u nadleznosti
Odsjeka,

- obavljaisve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

- NSS.
Broj izvrsitelja: 4

ODSJEK ZA ZASTITU ZIVOTINJSKIH VRSTA

14. Rukovoditelj Odsjeka za zasStitu Zivotinjskih vrsta

organizira rad u Odsjeku i brine se o pravovremenom, zakonitom i kvalitetnom
izvrSavanju poslova i zadaca iz djelokruga Odsjeka, daje upute i pruZa potporu
zaposlenicima za rjeSavanje slozenih zadaca, te obavlja najsioZenije stru¢ne
zadace iz djelokruga rada Odsjeka,

sudjeluje u izradi godidnjeg programa zastite, nadzire njegovu provedbu, te
sudjeluje u izradi izvjeS¢a o njegovoj provedbi, u okviru svoje nadleznosti,
sudjeluje u izradi i provedbi programa zastite divljaci na podrucju Nacionalnog
parka,

skrbi o uzgoju i preventivnoj zdravstvenoj zastiti Zivotinja, te organizira
provodenje preventivno-zastitnih mjera,

poduzima mjere u okviru njegova djelokruga rada, kojim se osigurava
provedba zakona i drugih propisa iz zastite na radu,

skrbi o arhiviranju i Cuvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,

23



Uvjeti:

obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i ravnatelja.

zavrien preddiplomski i diplomski sveudilisni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studijj ili specijalisticki diplomski struéni studij iz znanstvenog
podrucja prirodnih znanosti - polje biologije, biotehnickih i biomedicinskih
znanosti - polje veterinarska medicina
najmanje 4 godine radnog iskustva u struci
znanje jednog stranog jezika
poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvrsitelja: 1

15. Visi strucni savijetnik za zastitu Zivotinjskih vrsta

Uvjeti:

obavlja najsloZenije poslove vezane za zastitu divljadi, zatitu i prezentaciju
Zivotinja u ZOO vrtu, te ostalih Zivotinjskih vrsta u Nacionalnom parku,
proucava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz podru¢ja zastite divljaci i
Zivotinja,

sudjeluje u pracenju programa zastite divlja¢i na podru&ju Nacionalnog parka,
prati, motri i pravovremeno izvjeStava o promjenama unutar stanista,

prati zdravstveno stanje svih Zivotinjskih vrsta,

skrbi o arhiviranju i ¢uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilidni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz znanstvenog
podrudja prirodnih znanosti - polje biologije, biotehnickih i biomedicinskih
znanosti - polje veterinarska medicina
najmanje 4 godine radnog iskustva u struci
znanje jednog stranog jezika
poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvriitelja: 1

16. Strucni suradnik za zaStitu i uzgoj Zivotinja

Uvjeti:

obavlja stru¢ne poslove vezane za zastitu divljaci, te ostalih Zivotinjskih vrsta u
Nacionalnom parku,

prati, motri i pravovremeno izvjeStava o promjenama unutar stanista,

prati zdravstveno stanje svih Zivotinjskih vrsta,

skrbi o arhiviranju i ¢uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

zavr3en preddiplomski i diplomski sveu¢ilisni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz znanstvenog
podrudja prirodnih znanosti - polje biologije, biotehni¢kih i biomedicinskih
znanosti - polje veterinarska medicina

24



- najmanje 1 godina radnog iskustva u struci
- znanje jednog stranog jezika
- poznavanje rada na osobnom racunalu.
Broj izvriitelja: 1
17. Strucni referent za zaStitu divljai - lovocuvar

- radi na zastiti i uzgoju divljaci, ptica mocvarica i peradi, te svih Zivotinjskih
vrsta u Nacionalnom parku,

- obavlja poslove lovoCuvara,

- vrSisanitarni i redukcijski odstrel radi uspostavljanja bioloSke ravnoteze,

- odrZava objekte i opremu za zaStitu i uzgoj divljaci i peradi,

- skrbi o arhiviranju i €uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,

- obavljaisve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

Uvjeti:
- steCena srednja strucna sprema biotehnicke ili druge odgovarajuce struke
- ispit za lovoduvara
- najmanje 1 godina radnog iskustva.
Broj izvrsitelja: 2
18. Strucni referent za zastitu i uzgoj Zivotinja
- planira i koordinira dnevne zadaée u provedbi plana radova definiranih s
neposrednim rukovoditeljem, a prema uputama veterinara,
- radi na zas3titi i uzgoju Zivotinja u Nacionalnom parkuy,
- radina provedbi poslova, ¢uvanja i zastite Zivotinja, poslove naishrani Zivotinja,
ZOO higijeni Zivotinja i preventivno-zastitnim mjerama,, higijeni nastambi i
pomocnih objekata, pristupnih puteva i ostale infrastrukture potrebne za rad,
- skrbi o pravilnoj ishrani Zivotinja i kvaliteti hrane za Zivotinje,
- obavljaisve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

Uvjeti:
- stefena srednja stru¢na sprema veterinarske, biotehnitke ili druge
odgovarajuce struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva.

Broj izvrsitelja: 2
19. Djelatnik za zaStitu i uzgoj Zivotinja

- radi na zastiti i uzgoju Zivotinja u ZOO vrtuy, divljai, ptica mocvarica i peradi,
te svih Zivotinjskih vrsta u Nacionalnom parku,

- obavlja poslove na ishrani Zivotinja, ZOO higijeni Zivotinja, higijeni nastambi i
pomoc¢nih objekata, pristupnih puteva i ostale infrastrukture potrebne za rad,
prati ispravnost pojilica i hranilica,

- obavtljaisve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

Uvjeti:
- steCena srednja stru¢na sprema biotehnicke ili druge odgovarajuce struke
- najmanje 1godina radnog iskustva.

Broj izvrsitelja: 8
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20. Djelatnik na pomoénim poslovima za uzgoj #ivotinja

Uvjeti:

obavlja posiove na odrZavanju prostora, objekata i opreme,

provodi ZOO higijenu i preventivno-zastitne mjere, te dezinfekciju nastambi i
objekata prema nalogu i pod nadzorom pretpostavljenog rukovoditelja,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

NSS.
Broj izvriitelja: 5

ODSJEK ZA ZASTITU KULTURNIH DOBARA

21. Rukovoditelj Odsjeka za zastitu kulturnih dobara - voditelj muzeja

Uvjeti:

organizira rad u Odsjeku i brine se o pravovremenom, zakonitom i kvalitetnom
izvrSavanju poslova i zada¢a iz djelokruga Odsjeka, daje upute i pruza potporu
zaposlenicima za rjeSavanje sloZenih zadada, te obavlja najsloZenije stru¢ne
zadace iz djelokruga rada Odsjeka,

sudjeluje u izradi godi3njeg programa zastite, nadzire njegovu provedbu, te
sudjeluje u izradi izvje3¢a o njegovoj provedbi, u okviru svoje nadleZnosti,
sudjeluje u izradi i provedbi plana upravljanja iz svog djelokruga rada,

predlaZe programe znanstvenih i stru¢nih istraZivanja kulturne bastine,
sudjeluje u uspostavi baze podataka iz svog djelokruga rada,

suraduje s nadleZnim institucijama iz svog djelokruga rada,

predlaZe i koordinira mjere zastite kulturnih dobara,

organizira i nadzire muzejsku djelatnost,

sudjeluje u struénom i znanstvenom radu,

poduzima mjere u okviru njegova djelokruga rada, kojim se osigurava
provedba zakona i drugih propisa iz zastite na radu,

skrbi o arhiviranju i €uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i ravnatelja.

zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili3ni studij ili integrirani preddiplomski
i diplomski sveucilidni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz
znanstvenog podru¢ja humanisti¢kih znanosti - polje arheologija, povijest ili
povijest umjetnosti

najmanje 4 godine radnog iskustva u struci

znanje jednog stranog jezika

poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvrsitelja: 1
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22.Visi strucni savjetnik - arheolog - kustos

Uvjeti:

obavlja najsloZenije poslove na zastiti i obradi arheoloskih zbirki u muzeju,
obavlja poslove na prikupljanju, digitalizaciji, zaStiti muzejske grade u okviru
dodijeljene zbirke,

koordinira stru¢ne poslove na zastiti i prezentaciji spomenika na terenu,
sudjeluje u izradi i provedbi godisnjeg programa zastite, nadzire njegovu
provedbu, te sudjeluje u izradi izvjeS¢a u okviru nadleznosti Odsjeka,

sudjeluje u stru¢nom i znanstvenom radu,

skrbi o arhiviranju i cuvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

zavrsen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski
i diplomski sveudilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij iz
znanstvenog podrucja humanistic¢kih znanosti - polje arheologija, povijesti ili
povijest umjetnosti

poloZen strucni ispit za zvanje kustosa

najmanje 4 godina radnog iskustva u struci

znanje jednog stranog jezika

poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvrsitelja: 1

23 Visi strucni savjetnik — muzejski pedagog

Uvjeti:

obavlja najsloZenije poslove muzejskog pedagoga,

osmisljava, realizira i organizira edukativne programe muzeja, izlozbi i drugih
dogadanja,

sudjeluje u realizaciji svih muzejskih programa,

vodi radionice, igraonice i vodi posjetitelje,

sudjeluje pri postavljanju izloZbi i uredenju muzejskog prostora,

uspostavlja kontakt s odgojno-obrazovnim institucijama (vrti¢i, 3Skole,
fakulteti),

obavlja poslove na zastiti i obradi zbirki u muzeju,

sudjeluje u izradi i provedbi godiSnjeg programa zastite,

skrbi o arhiviranju i €uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski
i diplomski sveucilidni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz
znanstvenog podrudja humanistickih znanosti - polje povijest, povijest
umjetnosti ili prirodnih znanosti - polje biologije
poloZen struéni ispit za muzejskog pedagoga
najmanje 4 godine radnog iskustva u struci
znanje jednog stranog jezika
poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvrsitelja: 1
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24 Struéni suradnik - kustos

- obavlja poslove na prikupljanju, digitalizaciji, za3titi muzejske grade u okviru
dodijeljene zbirke, te kulturnih spomenika na terenu,

- obraduje muzejsku gradu,

- vrdistru¢na vodstva,

- suraduje s tehni¢kim osobljem u s vrhu konzerviranja, restauriranja i
fotografiranja eksponata zbirke, te njihova pravilnog smjestaja i ¢uvanja,

- sudjeluje u izradi i provedbi godiSnjeg programa zastite, te drugih planova za
potrebe zbirke,

- sudjeluje u stru¢nom radu,

- skrbi o arhiviranju i €uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,

- obavljaisve ostale posiove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

Uvjeti:

- zavr$en preddiplomski i diplomski sveugilini studij ili integrirani preddiplomski
i diplomski sveucilini studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz
znanstvenog podrudja humanisti¢kih znanosti - polje arhelogije, povijesti,
povijest umjetnosti ili prirodnih znanosti - polje biologije, geologije

- poloZen struéni ispit za zvanje kustosa

- najmanje 1godina radnog iskustva u struci

- znanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvrsitelja: 2

25. Strucni suradnik - dokumentarist

- sudjeluje u organizaciji i uspostavi sadriaja i nadina vodenja muzejske
dokumentacije 0 muzejskoj gradi i muzejskoj djelatnosti prema vazeéim zakonima
i propisima,

- stvara, aZurira i odrzava dokumentacijske zbirke i baze podataka,

- koordinira muzejsku dokumentaciju u suradnji s kustosima,

- nadgleda zapise, promjenu zapisa, kontrolu terminologije i dodjelu inventarnog
broja,

- u okviru primarne muzejske dokumentacije vodi Knjiga ulaska muzejskih
predmeta, Knjigu izlaska muzejskih predmeta i Knjigu pohrane muzejskih
predmeta,

- prikuplja i obraduje podatke sekundarne muzejske dokumentacije (izloZbe u
muzeju, posebna dogadanja, hemeroteka, terenska dokumentacija, audio-video
dokumentacija),

- vodi brigu o muzejskom arhivu,

- sudjeluje u izradi programa digitalizacije muzejske grade, pripremi grade i
dokumentacije,

- obavljaisve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

Uvjeti:
- zavr3en preddiplomski i diplomski sveucili3ni studij ili integrirani preddiplomski
i diplomski sveuciliSni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz
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znanstvenog podrudja humanistickih znanosti - polje arhelogije, povijesti,
povijest umjetnosti ili prirodnih znanosti - polje biologije, geologije

poloZen strucni ispit za zvanje kustosa

najmanje 1godina radnog iskustva u struci

znanje jednog stranog jezika

poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvrsitelja: 1

26. Strucni suradnik — muzejski pedagog

Uvjeti:

osmisljava, realizira i organizira edukativne programe muzeja, izlozbi i drugih
dogadanja,

sudjeluje u realizaciji svih muzejskih programa,

vodi stru€na vodstva, radionice, igraonice i vodi posjetitelje,

sudjeluje pri postavljanju izloZbi i uredenju muzejskog prostora,

uspostavlja kontakt s odgojno-obrazovnim institucijama (vrti¢i, Skole,
fakulteti),

obavlja poslove na zastiti i obradi zbirki u muzeju,

sudjeluje u izradi i provedbi godiSnjeg programa zastite,

skrbi o arhiviranju i ¢uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

zavrien preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski
i diplomski sveudilid3ni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz
znanstvenog podrucja humanisti¢kih znanosti - polje povijest umjetnosti,
povijesti ili prirodnih znanosti
poloZen struéni ispit za muzejskog pedagoga
najmanje 1godina radnog iskustva u struci
znanje jednog stranog jezika
poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1

27. Strucni referent - muzejski tehnicar

Uvjeti:

preventivno zasticuje muzejske predmete prema pravilima struke,

vodi evidenciju o stanju eksponata i izvrSenih zahvata na njima,

vodi foto i tehni¢ku dokumentaciju Odsjeka, sreduje je i dopunjuje,

sudjeluje u izradi foto i tehnicke dokumentacije,

pomaze stru¢nom osoblju u raduy,

skrbi o arhiviranju i €uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

steCena srednja stru€na sprema - umjetnicka ili druge odgovarajuce struke,
polozZen strucni ispit za muzejskog tehnicara
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najmanje 1godina radnog iskustva u struci
poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvriitelja: 1

28. Djelatnik na pomocnim poslovima odrzavanja

Uvjeti:

pomaze u odrzavanju gradevinskih objekata koje koristi Odsjek, te spomenika
na terenu,

obavlja manje zidarske poslove, konzervacije i plombacije,

obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

NSS.
Broj izvriitelja: 1

lil. ODJEL CUVARA PRIRODE

1. Rukovoditelj Odjela ¢uvara prirode - glavni ¢uvar prirode

Uvjeti:

organizira rad u Odjelu i brine se o pravovremenom, zakonitom i kvalitetnom
izvrsavanju poslova i zadaca iz djelokruga Odjela, pruZa potporu zaposlenicima
za rjedavanje sloZenih zadaa, te obavlja najsloZenije struéne zadace iz
djelokruga rada Odjela,

daje upute Cuvarima prirode za rad i odreduje mjesta nadzora,

vodi oevidnik o obavljenim nadzorima,

skrbi o provedbi akata donesenih u provodenju nadzora,

organizira i provodi mjere, kao i ostale obveze utvrdene Zakonom o zastiti
prirode i Pravilnikom o zastiti i o€uvanju Nacionalnog parka ,Brijuni”,
poduzima mjere u okviru njegova djelokruga rada, kojim se osigurava provedba
zakona i drugih propisa iz zastite na radu,

priprema izvje3¢a o provodenju neposrednog nadzora,

skrbi o arhiviranju i €uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu ravnatelja.

zavr3en preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij iz znanstvenog
podruc¢ja prirodnih, biotehnickih, biomedicinskih, tehni¢kih i drudtvenih
znanosti
najmanje 3 godina radnog iskustva u struci
znanje jednog stranog jezika
poznavanje rada na osobnom ra¢unalu
posjedovanje vozacke dozvole B kategorije
poloZena C kategorija za voditelja brodice
polozZen stru¢ni ispit.
Broj izvrsitelja: 1
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2. Cuvar prirode |. vrste

Uvjeti:

pomaZe glavnom Cuvaru prirode u organizaciji obavljanja poslova Cuvara
prirode,

nadzire i provodi neposrednu zaStitu u Nacionalnom parkuy,

u obavljanju nadzora poduzima mjere i radnje odredene Zakonom o zastiti
prirode ili Pravilnikom o zastiti i o€uvanju Nacionalnog parka ,Brijuni”,

vodi ekoloSku poduku posjetitelja i lokalnog stanovnistva,

skrbi o sigurnosti posjetitelja i poduzimanju radnji spasavanja,

sudjeluje u uspostavi baze podataka iz svog djelokruga rada,

skrbi o arhiviranju i ¢uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i ravnatelja.

zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilidni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij iz znanstvenog
podrufja prirodnih, biotehnickih, biomedicinskih, tehnickih i drustvenih
znanosti
najmanje 1godina radnog iskustva u struci
znanje jednog stranog jezika
poznavanje rada na osobnom racunalu
posjedovanje vozacke dozvole B kategorije
poloZena C kategorija za voditelja brodice
poloZen strucni ispit.
Broj izvriitelja: 2

3. Cuvar prirode Il vrste

Uvjeti:

nadzire i provodi neposrednu zastitu u Nacionalnom parku,

u obavljanju nadzora poduzima mijere i radnje odredene Zakonom o zastiti
prirode ili Pravilnikom o za$titi i o€uvanju Nacionalnog parka Brijuni,

provodi upravni postupak i izriCe upravnu mjeru,

vodi ocevidnik o obavljenim nadzorima,

skrbi o arhiviranju i Euvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i ravnatelja.

zavrSen preddiplomski sveudiliSni studij ili stru€ni studij iz prirodnih,
biotehnickih, biomedicinskih, tehnickih ili drustvenih podrucja
najmanje 1 godina radnog iskustva u struci
znanje jednog stranog jezika
poznavanje rada na osobnom racunalu
posjedovanje vozactke dozvole B kategorije
poloZena C kategorija za voditelja brodice
polozen struéni ispit.
Broj izvriitelja: 2

4. Cuvar prirode Il vrste

obavlja neposredni nadzor u Nacionalnom parku,
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Uvjeti:

u obavljanju nadzora poduzima mjere i radnje propisane Zakonom o zastiti
prirode ili Pravilnikom o zastiti i ouvanju Nacionalnog parka ,,Brijuni”,

provodi upravni postupak i izrice upravnu mjeruy,

skrbi o arhiviranju i ¢uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,

vodi ocevidnik o obavljenim nadzorima,
obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i ravnatelja.

steCena srednja stru¢na sprema drustvene, tehnicke ili druge odgovarajuée
struke, te gimnazija
najmanje 1godina radnog iskustva
znanje jednog stranog jezika
poznavanje rada na osobnom racunalu
posjedovanje vozacke dozvole B kategorije
poloZena C kategorija za voditelja brodice
poloZen strucni ispit.
Broj izvrsitelja: 10

IV ODJEL ZA UGOSTITELJSTVO | HOTELIJERSTVO

1. Rukovoditelj Odjela za ugostiteljstvo i hotelijerstvo

organizira rad u Odjelu i brine se o pravovremenom, zakonitom i kvalitetnom
izvrSavanju poslova i zadaca iz djelokruga Odjela, pruza potporu zaposlenicima
za rjeSavanje sloZenih zadacda, te obavlja najsloZenije struéne zadaée iz
djelokruga rada Odjela,

sudjeluje u izradi i izvrSava godi$nje i operativne planove iz nadleZnosti Odjela,
poduzima mijere u cilju ostvarivanja djelokruga Odjela, kojim se osigurava
provedba utvrdenog plana i programa rada, te odgovarajuéih propisa,

upravlja svakodnevnim aktivnostima Odjela i nadgleda funkcije razliitih
Odsjeka kao 3to su smjestaj, hrana i pi¢e, praonica rublja i domadéinstvo,
aktivno sudjeluje u programu zastite na radu,

skrbi o arhiviranju i cuvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

zavr3en preddiplomski i diplomski sveugili3ni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz znanstvenog
podrudja drustvenih znanosti - polje ekonomija
najmanje 4 godine radnog iskustva u struci
znanje dva strana jezika (obvezno engleskog jezika)
poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1
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ODSJEK ZA SMJESTA|

2. Rukovoditelj Odsjeka za smjestaj

Uvjeti:

organizira rad u Odsjeku i brine se o pravovremenom, zakonitom i kvalitetnom
izvrSavanju poslova i zada¢a iz djelokruga Odsjeka, pruza potporu
zaposlenicima za rjeSavanje sloZenih zadaca, te obavija najslozenije stru¢ne
zadace iz djelokruga rada Odsjeka,

sudjeluje uizradiiizvrSava godisnje i operativne planove iz nadleZznosti Odsjeka
vodi i nadzire poslovanje hotelskog i ostalog smjeStaja, odrzavajuéi
ustanovljene operativne standarde,

u suradnji s nadleznom sluzbom za promidzbene i prodajne aktivnosti planira
koristenje smjeStajnih kapaciteta te prati realizaciju godisnjih i operativnih
planova zauzetosti kapaciteta,

aktivno sudjeluje u programu zastite na raduy,

skrbi o arhiviranju i ¢uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i ravnatelja.

zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struni studij iz znanstvenog
podrudja drustvenih znanosti — polje ekonomija
najmanje 4 godine radnog iskustva u struci
znanje dva strana jezika (obavezno engleskog jezika)
poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvrsitelja: 1

3. Visi stru¢ni savjetnik za smijestaj

Uvjeti:

savjetuje rukovoditelja Odjela i Odsjeka u planiranju svih promocija, dogadaja i
aktivnosti u djelokrugu hotelskog i ostalog smjestaja,

proucava i predlaze sva standardna pravila i postupke vezane za hotelski i
ostali smjesta;j,

implementira standardna pravila i postupke vezane za hotelskii ostali smjestaj,
te skrbi o0 odrzavanju tih standarda,

predlaZe sva potrebna poboljSanja u smjestaju,

obucava i razvija osoblje, sudjeluje u procesu zapoSljavanja zaposlenika,
zajedno s rukovoditeljem Odjela obraduje Zalbe gostiju vezane za hotelski
smjeStaj i poduzima odgovarajuée mjere;

nadgleda proces banketa i sve€anih primanja,

skrbi o arhiviranju i Euvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

zavrsen preddiplomski i diplomski sveudilisni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij iz znanstvenog
podrudja druStvenih znanosti - polje ekonomija
najmanje 4 godine radnog iskustva u struci
znanje dva strana jezika (obvezno engleskog jezika)
poznavanje rada na osobnom raéunalu.

Broj izvriitelja: 1
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4. Voditelj recepcije

Uvjeti:

vodi i nadzire poslovanje recepcija, odrzavajuéi ustanovljene operativne
standarde,

izravno nadzire cjelokupno osoblje Odsjeka za prijam gostiju i osigura pravilno
izvrSavanje svih poslova i radnih zadataka.

zaprima rezervacije od Odjela prodaje, odreduje raspored soba, planira i mijenja
raspored gostiju u sobama,

skrbi o racionalnom popunjavanju soba, vr3i kontrolu popunjenosti kapaciteta,
zaprima direktne rezervacije,

obavlja poslove kod registracije i odjave gosta, te pruza usluge tijekom boravka,
skrbi o kvarovima i reklamacijama gostiju,

obavlja mjenjacke poslove,

skrbi o arhiviranju i ¢uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

zavr3en preddiplomski sveucili$ni studij ili specijalisti¢ki preddiplomski stru¢ni
studij iz drutvene, turisticke ili druge odgovarajuée struke
najmanje 2 godine radnog iskustva
znanje dva strana jezika (obvezno engleskog jezika)
poznavanje rada na osobnom racunalu.
Broj izvriitelja: 1

5. Glavni recepcionar

prima goste i rasporeduje ih po sobama,

obavlja poslove kod registracije i odjave gosta,

dogovara pruzanje hotelsko-ugostiteljskih usluga,

rezervira i popunjava smjestaj u hotelu prema kapacitetima i potraZnji gostiju,
te ispostavlja i knjiZi hotelske ra¢une,

obracunava i naplacuje hotelske usluge gotovinom, ¢ekovima i karticama,
kontaktira s gostima hotela, te im daje klju¢eve njihovih soba,

gostima pruZa informacije o uvjetima boravka i uslugama u hotelu, o lokalnim
turistickim znamenitostima, prometnim vezama, priredbama itd.

prima misljenja ili prituZbe gostiju, te ih prosljeduje nadleznim sluZzbama,

skrbi o kvarovima i reklamacijama gostiju,

obavlja mjenjacke poslove,

obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odsjeka ili druge ovlastene
nadredene osobe.

zavrSen preddiplomski sveucilisni studij ili specijalisticki preddiplomski struéni
studij iz drudtvene, turisticke ili druge odgovarajuée struke

najmanje 2 godine radnog iskustva

znanje dva strana jezika (obvezno engleskog jezika)
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poznavanje rada na osobnom racunalu

Broj izvrsitelja: 3

6. Recepcionar

pomaze glavnom recepcionaru u izvrsavanju poslova, a u njegovoj odsutnosti
prima goste i rasporeduje ih po sobama,

obavlja poslove kod registracije i odjave gosta,

dogovara pruzanje hotelsko-ugostiteljskih usluga,

rezervira i popunjava smjestaj u hotelu prema kapacitetima i potraznji gostiju,
te ispostavlja i knjiZi hotelske racune,

obracunava i naplacuje hotelske usluge gotovinom, ¢ekovima i karticama,
kontaktira s gostima hotela, te im daje klju¢eve njihovih soba,

gostima pruza informacije o uvjetima boravka i uslugama u hotelu, o lokalnim
turisti¢kim znamenitostima, prometnim vezama, priredbama itd.

prima misljenja ili prituzbe gostiju, te ih prosljeduje nadleznim sluzbama,
obavlja mjenjacke poslove,

obavljai sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odsjeka ili druge ovia3tene
nadredene osobe.

steena srednja stru¢na sprema - ugostiteljske, turisticke ili druge
odgovarajuce struke, te gimnazija,
najmanje 1 godina radnog iskustva
znanje dva strana jezika (obvezno engleskog jezika)
poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.
Broj izvrsitelja: 4

pomaze recepcionaru u izvrSavanju zadaéa, u njihovoj odsutnosti pruza usluge

obilazi unutradnjost objekta i brine se o njegovoj sigurnosti,

po potrebi obavlja i ostale poslove recepcionara,

docekuje goste, prihvaca prtljagu i dostavlja je u objekt,

prevozi rublje u praonicu i objekte,

obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odsjeka ili druge ovlastene

Uvjeti:

7. Pomocni recepcionar - londiner
smjeStenim gostima,
nadredene osobe.

Uvjeti:

steCena srednja stru¢na sprema - ugostiteljske, turisticke ili druge
odgovarajuce struke, te gimnazija

najmanje 1 godina radnog iskustva

znanje jednog stranog jezika

vozacka dozvola B kategorije

poznavanje rada na osobnom ra€unalu.

Broj izvrsitelja: 2
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8. Zurnalista - fakturista
- prikuplja i kontrolira dokumentaciju za fakturiranje, provjerava ugovorne
obveze i fakturira realizirane usluge,
- vrsi kontrolu unosa podataka u recepcijski program i izraduje fakture prema
turistickim agencijama,
- kontrola lista dolazaka, cjenika i individualnih ra¢una kao i izrada internih
faktura i kreiranje razlicitih izvjestaja,
- vodi evidenciju naplate ugostiteljskih usluga, te izraduje dnevna i mjese¢na
izvjeS¢a izvrSenih i nenaplacenih usluga,
po potrebi obavlja i poslove recepcionara, te sve ostale poslove po nalogu
rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

Uvjeti:
- steena srednja struna sprema - ugostiteljske, turistitke ili druge
odgovarajuce struke, te gimnazija
- najmanje 1godina radnog iskustva
- znanje jednog stranog jezika
- poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvrsitelja: 1
9. Prodavac
- skrbi o opskrbi trgovine robom,
- prodaje robu i vodi dnevni obra¢un prometa,
- odrzava Cistocu i urednost prodajnog mjesta,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka

Uvjeti:

1

ste¢ena srednja strucna sprema - trgovacke struke
najmanje 1 godina radnog iskustva
znanje jednog stranog jezika.

Broj izvriitelja: 1

10. Glavna domacica hotela i vila

- vodi i nadzire proces rada hotelskog domacinstva, pospremanja i ¢iséenja u
svim hotelima i vilama osiguravajuéi visoke standarde &istoée i higijene,
planira, razvija i implementira standarde i radne procedure za uspje$no
funkcioniranje poslova iz svog djelokruga,
kreira dnevni i tjedni raspored rada,
provjerava razinu Cistoce te da li su javni prostori (sanitarije, hodnici, liftovi i
dr.) redovito Ciséeni,
prijavijuje radove nuZne za tekuce odrZavanje objekata, te kvarove i o3tecenja
opreme Odsjeku odrZavanja,
vodi skladiSte potroSnog materijala, sitnog inventara i osnovnih sredstava, te
podnosi zahtjeve za nabavu,
vodi brigu o odrZavanju cvije¢a u objektu
vodi evidenciju o zaboravljenim predmetima gostiju te iste ¢uva u skladu sa
zakonskim propisima,
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obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

steCena srednja stru¢na sprema - ugostiteljske, turisticke ili druge
odgovarajuée struke, te gimnazija

najmanje 2 godine radnog iskustva

znanje jednog stranog jezika.

Broj izvrsitelja: 1

1. Domacica hotela

Uvjeti:

wes

vodi i obavlja poslove pospremanja i ¢iSéenja hotela, organizira rad sobarica u
objektu,

nadzire Cistocu prostora i opreme i vodi evidenciju o izvrSenim poslovima,
prijavljuje kvarove i oStecenja inventara i opreme glavnoj domadéici,

vodi skladiSte potroSnog materijala,

vodi brigu o odrZzavanju cvijeéa u objektu,

vodi brigu o mini baru, podnosi zahtjeve za nabavu pi¢a i hrane za potrebe mini
bara,

obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odsjeka ili druge ovlastene
nadredene osobe.

steCena srednja stru¢na sprema - ugostiteljske, turisticke ili druge
odgovarajuce struke, te gimnazija
najmanje 1godina radnog iskustva
znanje jednog stranog jezika.
Broj izvrsitelja: 3

12. Domacica vila

odrzava cisto¢u objekata, opreme i inventara, odrZzavajuéi visoke standarde
¢istoce i higijene,

skrbi o ispravnom rukovanju i Cuvanju inventara,

obavlja poslove vezane za boravak gosta u objektu,

obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odsjeka ili druge ovlastene
nadredene osobe.

steCena srednja stru€na sprema - ugostiteljske, turisticke ili druge
odgovarajuce struke, te gimnazija
najmanje 1godina radnog iskustva

znanje jednog stranog jezika.

Broj izvriitelja: 4
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13. Glavna sobarica

odrzava i Cisti sobe, sanitarije i hodnike, zajedni¢ke prostorije na katovima, te
odrzava cvijece u smjestajnim jedinicama,

nadzire rad smjene,

prijavijuje kvarove i osteéenja,

prima narudZbe i obavlja specijalne ugostiteljske usluge gostima,

obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odsjeka ili druge ovla3tene
nadredene osobe.

steCena srednja stru¢na sprema - ugostiteljske, turistitke ili druge
odgovarajuce struke, te gimnazija
najmanje 1godina radnog iskustva
znanje jednog stranog jezika.
Broj izvrsitelja: 5

14. Djelatnik na poslovima odrZavanja istoc¢e

Uvjeti:

odrZava i Cisti sobe, sanitarije i hodnike, zajedni¢ke prostorije na katovima, te
odrZava cvijeée u smjestajnim jedinicama,

odrzava Cisto¢u sanitarnih Cvorova, holova, restorana, ofisa, pripremnica,
terasa i tavanskih soba,

kontinuirano odstranjuje otpad,

obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odsjeka ili druge ovlaitene
nadredene osobe.

NSS.
Broj izvriitelja: 16

15. Voditelj praonice

Uvjeti:

vodi i nadzire proces rada u praonici,

preuzima rublje i odjecu za pranje, te izdaje rublje korisnicima usluga,
naruCuje potrebni materijal za obavljanje poslova, te kontrolira i vodi evidenciju
o potroSenom materijalu,

obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odsjeka ili druge ovlastene
nadredene osobe.

steCena srednja stru¢na sprema - ugostiteljske, turisticke ili druge
odgovarajuce struke, te gimnazija
najmanje 1godina radnog iskustva.

Broj izvriitelja: 1

16. Djelatnik na pomoénim poslovima u praonici

sortira rublje,
strojno pere rublje,
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Uvjeti:

pegla rublje i odjecu, te slaZe za dostavu korisnicima,

disti stroj za pranje,

obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odsjeka ili ovladtene
nadredene osobe.

NSS.
Broj izvriitelja: 4

17. Djelatnik na poslovima odrzavanja u ugostiteljstvu

Uvjeti:

odrzava opremu i uredaje u hotelu, uklju€ujuéi sustave vodovodnih i elektro
instalacija,

popravlja elektroopremu i sanitarije,

vodi evidenciju o utroSenom materijalu i izvr§enim poslovima,

obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

steena srednja stru¢na sprema elektrotehnicke ili druge tehnicke struke,
najmanje 1 godina radnog iskustva u struci.

Broj izvriitelja: 2

18. Djelatnik na pomo¢nim poslovima u ugostiteljstvu

Uvjeti:

obavlja pomocne poslove kod odrzavanja opreme i uredaja u hotelu i ostalim
ugostiteljskim objektima,

odrZava povrsine oko objekata, te odrzava komunalnu opremu

obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela.

NSS.
Broj izvrsitelja: 2

19. Aranzer - cvjecar

Uvjeti:

izrada aranZmana i cvjetnih dekoracija za ugostiteljske objekte,

odrzava cvijetne i dekorativne loncanice,

skrbi o nabavi cvijeca, te potrebi zamjene ili postave novih cvjetnih dekoracija,
skrbi o nabavi materijala za zastitu i odrzavanje,

obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

steCena srednja stru¢na sprema — poljoprivredne ili druge odgovarajuce struke,
te gimnazija
najmanje 1godina radnog iskustva.

Broj izvrsitelja: 1
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20. Administrativni referent

Uvjeti:

obavlja tajnicke i administrativne poslove za potrebe Odjela,

poslove vodenja evidencija o svim poslovima koji se obavljaju, poslovi prijepisa
i drugi daktilografski poslovi iz djelokruga rada Odjela,

obavlja i sve ostale poslove u svezi s radom Odjela i po nalogu rukovoditelja
Odjela.

steCena srednja stru¢na sprema — upravne, ekonomske ili druge odgovarajuce
struke, te gimnazija

najmanje 1 godina radnog iskustva

znanje jednog stranog jezika

poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvr3itelja: 1

ODSJEK HRANE I PICA

21. Rukovoditelj Odsjeka hrane i pica

Uvjeti:

organizira rad u Odsjeku i brine se o pravovremenom, zakonitom i kvalitetnom
izvrsavanju poslova i zadaa iz djelokruga Odsjeka, pruZa potporu
zaposlenicima za rjeavanje sloZenih zadada, te obavlja najsloZenije struéne
zadace iz djelokruga rada Odsjeka,

savjetuje i predlaZze Rukovoditelju Odjela implementaciju novih trendova u
poslovanju kao i u kreiranju i uvodenju novih ponuda,

sastavlja raspored rada i organizira radne procese u Odsjeku,

sudjeluje u selekcijskim razgovorima, uvodi u posao nove zaposlenike i prati
njihov rad,

koordinacija i nadzor Odsjeka hrane i pi¢a (ljudski resursi, SI, OSA, potro3ni
materijal i sve ostalo §to je neophodno za redovan rad,

vodi i nadzire rad kuhinja i restorana, te drugih ugostiteljskih sadrZaja,
uspostavlja normative, standarde i parametre troskovne kontrole odsjeka, te
odrZava standarde kvalitete hrane, pica i kvalitete usluga gostima,

priprema prijedlog godi3njih poslovnih planova, te izraduje operativne planove
za Odsjek,

skrbi o kvalitetnom radu odsjeka (redovna nabavka i skladi$tenje namirnica i
pia, kontrola ispravnosti namirnica, kontrola pripreme i kvalitete jela,
evidencija pripreme jela, kontrola primjene normativa, briga o provodenju
HACCP-g, primjeni svih sanitarnih propisa i propisa zastite na radu),

aktivno sudjeluje u programu zastite na radu,

skrbi o arhiviranju i Euvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela.

zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz znanstvenog
podrudja druStvenih znanosti - polje ekonomije - turizam i ugostiteljstvo
najmanje 4 godine radnog iskustva u struci
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- znanje dva strana jezika (obvezno engleskog jezika)
- poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.
Broj izvrsitelja: 1

22. Visi strucni savjetnik za hranu i pice

- savjetuje rukovoditelja Odjela i Odsjeka u planiranju svih promocija, dogadaja i
aktivnosti u djelokrugu hrane i pica,

- proucava i predlaze rukovoditelju Odjela i Odsjeka sva standardna pravila i
postupke vezane za hranu i pice,

- implementira standardna pravila i postupke vezane za hranu i pice, te skrbi o
odrzavanju tih standarda,

- stalno prati i prou€ava trendove hrane i pi¢a te predlaze inovacije i vise
standarde,

- sudjeluje pri planiranju, analiziranju i aZuriranju jelovnika i karti pi¢a nakon
zavrSetka turisticke sezone, ili najmanje jednom godiSnje,

- predlaZe sva potrebna poboljSanja u jedinicama hrane i pica,

- obucava, obrazuje i razvija osoblje, savjetuje rukovoditelja Odjela i Odsjeka u
zaposljavanju i napredovanju zaposlenika,

- sastavlja raspored rada u odsutnosti rukovoditelja Odsjeka,

- zajedno srukovoditeljem Odsjeka obraduje Zalbe gostiju vezane za hranu i pi¢e
i poduzima odgovarajué¢e mjere,

- nadgleda proces banketa i sve€anih primanja,

- skrbi o arhiviranju i €uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,

- obavljaidruge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

Uvjeti:

- zavr3en preddiplomski i diplomski sveucili3ni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz znanstvenog
podrudja drustvenih znanosti - polje ekonomije — turizam i ugostiteljstvo

- najmanje 4 godine radnog iskustva u struci

- znanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1

23. Visi strucni savjetnik — prehrambeni tehnolog

- sudjeluje u definiranju i kontroliranju standarda pansionaia la carta,

- definira normative pansionskih i a la carte obroka,

- vrsi kalkulaciju prodajnih cijena a la carta i toplo-hladnih bifea,

- sudjeluje u planiranju i aZuriranju jelovnika i karti piéa,

- aktivno ucestvuje u biranju hrane i pi¢a za potrebe kuhinje uzevsi u obzir cijenu
i kvalitetu, te utvrduje standarde kvalitete nabavljene hrane,

- izraduje, odrzava, aZurira i kontrolira vazece cjenike za sva prodajna mjesta u
gastro sustavu i registar kasama, te analizira promet,

- kontrolira to¢nost razduZivanja namjernica po mjestu troska,

- skrbi o arhiviranju i €uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,

- obavljaisve druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.
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Uvjeti:

zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili3ni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz znanstvenog
podrucja biotehni¢kih znanosti - polje prehrambena tehnologija ili
nutricionizam
najmanje 4 godine radnog iskustva u struci
znanje jednog stranog jezika
poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvrsitelja: 1

24. Voditelj hrane i pi¢a

Uvjeti: -

koordinira i nadzire ukupan proces rada pripreme hrane, te posluZivanja gostiju
u svim ugostiteljskim objektima, odnosno nadzire rad voditelja objekata,
organizaciju posla te rad i pona3anje osoblja i razinu usluge,

s rukovoditeljem Odsjeka planira i organizira sve aktivnosti i dogadaje u
ugostiteljskim objektima, te kordinira i nadzire zbivanja izvan ugostiteljskih
objekata;

skrbi o redovnim promjenama menu-a, jelovnika, sezonskih ponuda, gastro
dogadanja,

vrii nadzor svakodnevnih poslova u kuhinji i restoranu, te discipline
zaposlenika, ponasanja i meduljudskih odnosa;

odrzava standarde posluZivanja hrane i pi¢a te kvalitetu usluga Odsjeka i
predlaZze poboljsanja;

skrbi o troSkovima te ispravnosti sredstava za rad i raspolaganju inventarom;

aktivno sudjeluje u programu zastite na radu, te skrbi o provodenju HACCP-a;
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

zavr3en preddiplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki preddiplomski struéni
studij iz znanstvenog podrucja biotehnickih i drustvenih znanosti - polje
ekonomije - turizam i ugostiteljstvo
najmanje 2 godine radnog iskustva u struci
znanje jednog stranog jezika
poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvrsitelja: 1

25. Voditelj posluZivanja

koordinira i nadzire ukupan proces rada posluZivanja gostiju u svim
ugostiteljskim objektima, odnosno nadzire rad voditelja objekata, organizaciju
posla te rad i ponasanje osoblja i razinu usluge,

s voditeliem Odsjeka planira i organizira sve aktivnosti i dogadaje u
ugostiteljskim objektima Odjeljka, te kordinira i nadzire zbivanja izvan
ugostiteljskih objekata,

obavlja poslove Sefa sale u glavnhom restoranu u hotela Neptun,

odrZava standarde posluZivanja hrane i pica te kvalitetu usluga Odjeljka i
predlaZe poboljsanja,

skrbi o troskovima te ispravnosti sredstava za rad i raspolaganju inventarom;

aktivno sudjeluje u programu zastite na radu, te skrbi o provodenju HACCP-a,
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Uvjeti:

obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

zavrSen preddiplomski sveucilisni studij ili integrirani specijalisticki
preddiplomski strucni studij iz znanstvenog podrugja biotehnickih i druStvenih
znanosti — polje ekonomije — turizam i ugostiteljstvo

najmanje 2 godine radnog iskustva u struci

znanje jednog stranog jezika

poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvrsitelja: 1

26. Voditelj restorana - bistroa

Uvjeti:

organizira i nadzire rad restorana - bistroa, te skrbi o normativima i
standardima kvalitete hrane i pi¢a, te troskovima objekta,

skrbi o inventaru, te prati i nadzire rad usluznog osoblja,

docekuje goste, prima narudzbe, te posluZuje goste i naplauje usluge,

obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odsjeka ili ovlastene
nadredene osobe.

steena srednja stru¢na sprema — ugostiteljske ili druge odgovarajuce struke,
te gimnazija
najmanje 2 godine radnog iskustva
znanje dva strana jezika
poznavanje rada na osobnom racunalu.
Broj izvriitelja: 4

27. Voditelj Sanka

Uvjeti:

vodi i nadzire rad Sanka, te radove oko odrZzavanja Cistoce prostora i opreme,
posluZuje goste u objektu i naplacuje usluge,

skrbi o nabavci piéa,

skrbi o drzanju robe u ispravnom stanju (rok trajanja, deklaracija i sl.)

obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odsjeka ili ovlaStene
nadredene osobe.

steCena srednja stru€na sprema — ugostiteljske ili druge odgovarajuce struke,
te gimnazija
najmanje 2 godine radnog iskustva
znanje dva strana jezika.
Broj izvriitelja: 8

28. Glavni konobar

pomaze voditelju sale restorana u organizaciji restorana, u njegovoj odsutnosti
organizira i nadzire rad sale restorana,
docekuje goste, prima narudzbe, te posluzuje goste i naplacuje usluge,
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Uvjeti:

skrbi o inventaru, te prati i nadzire rad usluZznog osoblja,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odsjeka ili ovlastene
nadredene osobe.

stecena srednja stru€na sprema - ugostiteljske ili druge odgovarajuée struke
te gimnazija
najmanje 2 godine radnog iskustva
znanje dva strana jezika.
Broj izvrsitelja: 10

29. Konobar

Uvjeti:

priprema pribor za posluZivanje i postavlja stolove,

docekuje i smjeSta gosta, te prima narudzbu,

pruZa uslugu posluzivanja hrane i pi¢a,

ispostavlja racune i naplacuje usluge,

obavlja i sve ostale poslove u procesu usluZivanja, te sve ostale poslove po
nalogu rukovoditelja Odsjeka ili ovlastene nadredene osobe.

steCena srednja struc¢na sprema — ugostiteljske ili druge odgovarajuée struke,
te gimnazija
najmanje 1godina radnog iskustva
znanje dva strana jezika.
Broj izvrsitelja: 5

30. Pomoéni konobar

Uvjeti:

ureduje prostorije za usluZivanje,

pomaze konobaru kod postavljanja stolova,

odrzava CistoCu restoranskog sitnog inventara i pribora za posluZivanje,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odsjeka ili ovlastene
nadredene osobe.

NSS
znanje jednog strana jezika.

Broj izvrsitelja: 5

31. Voditelj (Sef) kuhinja

vodi i nadzire proizvodnju hrane te osigurava da se postizu postavljeni
standard,i,

definira i uvodi pravila i standarde u rad kuhinja uklju€ujuéi izrade i redovite
inovacije recepata,

planira obroke i sastavlja jelovnike u suradnji s rukovoditeljem Odsjeka i
voditeljem hrane i piéa,

nadzire rad struénog i pomoc¢nog osoblja, predlaze njihovo struéno
usavr3avanje, te skrbi o sanitarnim pregledima,
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Uvjeti:

vrii dnevni raspored rada u kuhinji,

brine 0 osobnim sredstvima i sitnom inventaru kuhinje,

vr3i narudzbu potrebnih namirnica i prati realizaciju, zaprima robu,

aktivno sudjeluje u programu zastite na radu, te skrbi o provodenju HACCP-ga,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu voditelja Odjela i Odsjeka.

stecena srednja stru¢na sprema — ugostiteljske ili druge odgovarajuce struke,
te gimnazija

najmanje 3 godine radnog iskustva

znanje jednog stranog jezika.

Broj izvriitelja: 1

32. Voditelj kuhinje objekta

Uvjeti:

vodi i organizira cjelokupni rad kuhinje objekta, ukljuujuéi metode,
porcioniranje i ukraSavanje te osigurava da se postizu postavljeni standardi u
radu kuhinje uklju¢ujuéi izrade i redovite inovacije recepata,

planira obroke i sastavlja jelovnike u suradnji sa Sefom kuhinje,

kontrolira kvalitetu pripremljene hrane, nadgleda sve faze rada kuhanja,
nadgleda i obucava osoblje u kuhiniji,

izraduje raspored poslova i duznosti,

skrbi o odrzavanju higijenskih standarda i standarda kvalitete,

priprema sve vrste gotovih i polugotovih jela, te kontrolira kakvoéu,

nadzire rad stru¢nog i pomo¢nog osoblja prema standardima i predvidenom
poslovanju,

dosljedno primjenjuje pravilnik o normativimai odgovoran je za primjenu istog,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu Sefa kuhinje te rukovoditelja Odsjeka.

stecena srednja stru¢na sprema - ugostiteljske ili druge odgovarajuce struke,
te gimnazija
najmanje 2 godine radnog iskustva
znanje jednog stranog jezika.
Broj izvrsitelja: 3

33. Glavni kuhar

Uvjeti:

prema jelovniku i dnevnoj karti organizira i nadzire pripremu jela,
priprema sve vrste gotovih i polugotovih jela, te kontrolira kakvoéu,

radi i ostale poslove u djelokrugu poslova pripremanja jela,

obavlja i sve ostale poslove po nalogu Sefa kuhinje i rukovoditelja Odsjeka.

steCena srednja stru¢na sprema - ugostiteljske ili druge odgovarajuce struke,
te gimnazija
najmanje 2 godine radnog iskustva
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- znanje jednog stranog jezika.
Broj izvriitelja: 6

34. Kuhar

- pripremai kuha sve vrste gotovih i polugotovih jela, te izdaje jelo,

- priprema namirnice i dozira ih prema normativima,

- obavljaidruge poslove u djelokrugu poslova pripremanja jela,

- obavljaisve ostale poslove po nalogu $efa kuhinje ili rukovoditelja Odsjeka.
Uvjeti:

- stefena srednja stru¢na sprema - ugostiteljske ili druge odgovarajuce struke,
te gimnazija
najmanje 1 godina radnog iskustva.

Broj izvrsitelja: 6

35. Pomocni kuhar
- pomaze u primanju namirnica, skladistenju, mehanickoj obradi namirnica uz
pomoc alata i strojeva, prema uputama kuhara,
- priprema namirnice za obradu,
- priprema dorucak, jednostavnija jela i tople napitke,
- po potrebi sudjeluje u izdavanju jela,
- odrZava €istoéu radnih prostora i opreme,
- obavljaisve ostale poslove po nalogu Sefa kuhinje.

Uvjeti:
- NSS.

Broj izvrsitelja: 10

36. Voditelj slasticarnice

- vodi i nadzire sve faze izrade slastica ukljuuju¢i metode, porcioniranje i
ukraSavanje te osigurava da se postiZu postavljeni standardi u radu
slastiCarnice ukljucujuci izrade i redovite inovacije recepata,

- odgovara za kakvocu slastica, standarde i primjenu normativa,

- priprema, izraduje i izdaje slastice,

- odrzava higijenske standarde,

- po potrebi priprema, kuha i izdaje jela,

- obavljaisve ostale poslove po nalogu Sefa kuhinje ili rukovoditelja Odsjeka.

Uvjeti:
- stefena srednja stru¢na sprema - ugostiteljske ili druge odgovarajuée struke,
te gimnazija
- najmanje 2 godine radnog iskustva

- znanje jednog stranog jezika.
Broj izvriitelja: 1
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37. Slasticar

Uvjeti:

priprema, izraduje i izdaje slastice,

po potrebi priprema, kuha i izdaje jela,

obavlja i sve ostale poslove po nalogu voditelja slasticarnice ili rukovoditelja
Odsjeka.

steCena srednja stru¢na sprema - ugostiteljske ili druge odgovarajuce struke,
te gimnazija
najmanje 1godine radnog iskustva.

Broj izvrsitelja: 1

38. Gastro knjigovoda

Uvjeti:

definira mati¢ne podatke koje se odnose na sastav sirovina, otvaranje
namirnica - zaliha, novih proizvoda, normativa, nestandardnih proizvoda,
novih grupa sirovina, namirnica, proizvoda i nacina potro3nje, te ih unosi u
mjesta troska;

dnevno matarijalno i financijski prati hranu, pi¢e i trgovacku robu od ulaza u
objekat do obrade u kuhinjama putem normativa do izlaza po prodajnim
mjestima, te zalihe;

unosi dnevne planove, izraduje prateée dokumente i uskladuje cjenike za
hranu;

obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

steCena srednja stru¢na sprema - ekonomske, ugostiteljske ili druge
odgovarajuce struke, te gimnazija

najmanje 1 godina radnog iskustva

poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvrsitelja: 2

V. ODJEL ZA POS|ECIVANIE, SPORT | REKREACIJU

1. Rukovoditelj Odjela za posjecivanje, sport i rekreaciju

organizira rad u Odjelu i brine se o pravovremenom, zakonitom i kvalitetnom
izvrSavanju poslova i zadaca iz djelokruga Odjela, pruza potporu zaposlenicima
za rjeSavanje sloZenih zadada, te obavlja najsloZenije stru¢ne zadace iz
djelokruga rada Odjela,

sudjeluje u izradi i izvrS8ava godiSnje i operativne planove iz nadleznosti Odjela,
sudjeluje u kreiranju i implementira strategije prodaje (odredivanje cijena,
ugovaranje, komunikacija s korisnicima usluga),

predlaze programe posjeCivanja i razgledavanja Nacionalnog parka, te
rekreativnih usluga,
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Uvjeti:

uskladuje organizaciju, prodaju i provedbu izleta, te ostalih turisti¢kih usluga u
Nacionalnom parku,

radi s domacim i stranim klijentima te agencijama, priprema dokumentaciju
vezanu za organizaciju posjeta, te izraduje ponude i ugovore,

ucestvuje u promidzbenim i marketin3kim aktivnostima, priprema sadrZaje za
newslettere, te mreZnu stranicu,

poduzima mjere u okviru njegova djelokruga rada, kojim se osigurava provedba
zakona i drugih propisa iz zastite na radu,

skrbi o arhiviranju i Cuvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu ravnatelja.

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucili3ni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz znanstvenog
podruéja drustvenih i humanisti¢kih znanosti,

najmanje 4 godine radnog iskustva u struci,

aktivno znanje dva strana jezika (obvezno engleskog jezika)a

poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvrsitelja: 1

ODSJEK ZA IZLETE

2. Rukovoditelj Odsjeka za izlete

organizira rad u Odsjeku i brine se o pravovremenom, zakonitom i kvalitetnom
izvrSavanju poslova i zadaéa iz djelokruga Odsjeka, pruZa potporu
zaposlenicima za rje3avanje sloZenih zadada, te obavlja najsloZenije strucne
zadace iz djelokruga rada Odsjeka,

sudjeluje u izradi i izvrSava godiSnje i operativne planove iz nadleZnosti
Odsjeka,

sudjeluje u kreiranju i implementira strategije prodaje (odredivanje cijena,
ugovaranje, komunikacija s korisnicima usluga),

sudjeluje u izradi programa posjeéivanja i razgledavanja Nacionalnog parka, te
ostalih turistickih usluga,

poslovi organizacije, prodaje i provedbe izleta, te organizacije i prodaje ostalih
turistickih sportsko-rekreativnih usluga,

upravljanja procesima Odsjeka, naplata usluga i kontrola naplate usluga,
koordinacija sa svim odjelima,

radi s domacim i stranim klijentima te agencijama, priprema dokumentaciju
vezanu za organizaciju posjeta, te izraduje ponude i ugovore,

skrbi o svim kanalima prodaje ukljuujuéi i dnevno administriranje Internet
prodajnim sistemima i web shop,

ucestvovanje u promidZbenim i marketindkim aktivnostima,

vodi evidencije i podnosi izvje$¢a o ostvarenju plana,

poduzima mijere u okviru njegova djelokruga rada, kojim se osigurava provedba
zakona i drugih propisa iz zastite na radu,
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Uvjeti:

skrbi o arhiviranju i €uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i ravnatelja.

zavrSen preddiplomski i diplomski sveudilisni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz znanstvenog
podrugja drustvenih ili humanisti¢kih znanosti,

najmanje 4 godine radnog iskustva u struci,

aktivno znanje dva strana jezika (obvezno engleskog jezika),

poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvriitelja: 1

3. Visi strucni savietnik za izletnicke programe

Uvjeti:

obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga rada Odsjeka,

sudjeluje u izradi i izvrSava godisnje i operativne planove iz nadleZnosti
Odsjeka,

predlaZe i sudjeluje u izradi programa posjeéivanja i razgledavanja Nacionalnog
parka, te ostalih turistickih sportsko-rekreativnih usluga,

priprema dokumentaciju vezanu za organizaciju posjeta, te izraduje ponude i
ugovore o prodaji izleta, te ostalih turisti¢kih sportsko-rekreativnih usluga,
sudjeluje u organizaciji i koordinaciji realizacije izleta i ostalih turistickih
sportsko-rekreativnih usluga, s naglaskom na Turisticku poslovnicu, prodaju i
prijevoz,

administrira Internet prodajnim sistemima i web shopom (praéenje naplate
(akontacije), unos predujmova, kontrola naplate, kontrola izdavanja web
ulaznica, reklamacije, storniranje, povrati),

u€estvuje u promidZbenim i marketinskim aktivnostima,

sudjeluje u pripremi sadrZaje za newslettere, te mreZnu stranicu,

vodi evidencije i podnosi izvje3¢a o ostvarenju plana,

skrbi o arhiviranju i €uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

zavrsen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij iz znanstvenog
podrudja drustvenih ili humanistickih znanosti,

najmanje 4 godine radnog iskustva,

aktivno znanje dva strana jezika (obvezno engleskog jezika),

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1

4. Strucni suradnik za izletnictke programe

sudjeluje uizradi i izvrSava godidnje i operativne planove iz nadleznosti Odsjeka,
sudjeluje u organizaciji i prodaji izleta u Nacionalni park, te ostalih turistickih
sportsko-rekreativnih usluga,
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Uvjeti:

priprema dokumentaciju vezanu za organizaciju posjeta, te izraduje ponude i
ugovore o prodaiji izleta, te ostalih turisti¢kih sportsko-rekreativnih usluga,
sudjeluje u organizaciji i koordinaciji realizacije izleta i ostalih turisti¢kih
sportsko-rekreativnih usluga,

administrira Internet prodajnim sistemima i web shopom (praéenje naplate
(akontacije), unos predujmova, kontrola naplate, kontrola izdavanja web
ulaznica, reklamacije, storniranje, povrati),

ucestvuje u promidzbenim i marketindkim aktivnostima,

sudjeluje u pripremi sadrZaje za newslettere, te mreZnu stranicu,

skrbi o arhiviranju i uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

zavrSen preddiplomski i diplomski sveu¢ili3ni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij iz znanstvenog
podrugja drustvenih ili humanistickih znanosti,

najmanje 1godina radnog iskustva u struci,

aktivno znanje dva strana jezika (obvezno engleskog jezika),

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 2

6. Visi_strucni referent — prodaja izleta

Uvjeti:

vrSi poslove prodaje i organizacije izleta, te ostalih turistikih sportsko-
rekreativnih usluga,

priprema dokumentaciju vezanu za organizaciju posjeta, te izraduje ponude i
priprema ugovore vezane za prodaju izleta, te ostalih turistickih sportsko-
rekreativnih usluga,

dostavlja dokumentaciju za realizaciju usluge poslovnici,

administrira Internet prodajnim sistemima i web shopom (praéenje naplate
(akontacije), unos predujmova, kontrola naplate, kontrola izdavanja web
ulaznica, storniranje),

prima najave, komunicira s klijentima, te pruZa turisticke informacije
posjetiteljima,

izraduje dnevne, mjesecne i godisnje obraCune, te vrii obracun kartica,
mjenjacki poslovi,

skrbi o arhiviranju i Cuvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

zavrsen preddiplomski sveudilisni studij ili integrirani specijalisticki
preddiplomski stru¢ni studij — ekonomske, turisti¢ke ili druge odgovarajuée
struke,

najmanje 1godina radnog iskustva u struci,

aktivno znanje dva strana jezika (obvezno engleskog jezika),

poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvrsitelja: 1
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5. Strucni referent - prodaja izleta

Uvjeti:

vrsi poslove prodaje | organizacije izleta, te ostallh turlsti¢ko-rekreativnih
usluga,

priprema dokumentaciju vezanu za organizaciju posjeta,

prosljeduje operativne i terminske planove izvr3iteljima provedbe izleta,
administrira Internet prodajnim sistemima i web shopom (praéenje naplate
(akontacije), unos predujmova, kontrola naplate, kontrola izdavanja web
ulaznica, storniranje),

izraduje dnevne, mjesecne i godisnje obracune, te vrsi obracun kartica,

prima najave, komunicira s klijentima, te pruza turisticke informacije
posjetiteljima,

obavlja mjenjacke poslove,

skrbi o arhiviranju i €uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

steena srednja stru¢na sprema ekonomske, turisticke ili druge odgovarajuce
struke, te gimnazija,
najmanje 1godina radnog iskustva,
aktivno znanje dva strana jezika (obvezno engleskog jezika),
poznavanje rada na osobnom racunalu.
Broj izvriitelja: 4

6. Visi_strucni referent - vodi¢

Uvjeti:

prihvada posjetitelje Nacionalnog parka,

vodi posjetitelje Nacionalnog parka prema programu posjecivanja, te ih
informira o prirodnim, kulturnim i drugim vrijednostima,

vodi goste pri realizaciji specijalnih programa,

provodi evaluacije i pracenje stanja posjecivanja,

sudjeluje u kreiranju novih programa,

obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odsjeka i Odjela.

zavr3en preddiplomski sveuciliSni studij ili stru¢ni studij iz humanistickih,
druStvenih, prirodnih ifi biotehnickih podrudja,

najmanje 1godina radnog iskustva u struci,

aktivno znanje dva strana jezika (obvezno engleskog jezika).

Broj izvrsitelja: 4

7. Strucni referent — vodi¢

Uvjeti:

prihvaca posjetitelje Nacionalnog parka,

vodi posjetitelje Nacionalnog parka prema programu posjeéivanja, te ih
informira o prirodnim, kulturnim i drugim vrijednostima,

vodi goste pri realizaciji specijalnih programa,

obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odsjeka i Odjela.
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srednja struéna sprema- drustvene ili druge odgovarajuce struke, te gimnazija,
najmanje 1godina radnog iskustva,
aktivno znanje dva strana jezika (obvezno engleskog jezika).

Broj izvrsitelja: 3

8. Vozac izletnickog viaka

Uvjeti:

vozi izletnicki vlak,

skrbi o sigurnosti vlaka i putnika,

odrzava CistoCu vlaka, te otklanja sitne nedostatke na viaku,

obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odsjeka i Odjela.

steCena srednja stru€na sprema - tehnicke ili druge odgovarajuce struke,
vozac C kategorije,
najmanje 2 godine radnog iskustva.

Broj izvrsitelja: 3

ODSJEK ZA SPORT | REKREACI|U

9. Rukovoditelj Odsjeka za sport i rekreaciju

Uvjeti:

organizira rad u Odsjeku i brine se o pravovremenom, zakonitom i kvalitetnom
izvrSavanju poslova i zadata iz djelokruga Odsjeka, pruza potporu
zaposlenicima za rjeSavanje sloZenih zadada, te obavlja najsloZenije stru¢ne
zadace iz djelokruga rada Odsjeka,

sudjeluje uizradiiizvrSava godiSnje i operativne planove iz nadleznosti Odsjeka,
predlaZe rekreativne i zabavne programe u suradnji s Odjelom za promidzbu i
prodaju te Odjelom za ugostiteljstvo i hotelijerstvo,

ucestvuje u promidzbenim i marketinskim aktivnostima,

organizira i vodi rekreativne aktivnosti,

poduzima mjere u okviru njegova djelokruga rada, kojim se osigurava provedba
zakona i drugih propisa iz zaStite na radu,

skrbi o arhiviranju i €uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i ravnatelja.

zavr3en preddiplomski i diplomski sveucilisni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij iz znanstvenog
podrudja tehnickih ili drudtvenih znanosti - polje kineziologija, ekonomija,
najmanje 4 godine radnog iskustva u struci,
aktivno znanje dva strana jezika (obvezno engleskog jezika),
poznavanje rada na osobnom racunalu,
vozacka dozvola B kategorije.

Broj izvrsitelja: 1

10. ViSi strucni savjetnik za rekreativhe aktivnosti

obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga rada Odsjeka,
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Uvjeti:

sudjeluje u izradi godi3njeg te operativnih planova iz nadleZnosti Odsjeka,
predlaZe rekreativne i zabavne programe,

organizira i vodi rekreativne aktivnosti,

ucestvuje u promidzbenim i marketinskim aktivnostima,

skrbi o arhiviranju i ¢uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odsjeka i Odjela.

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz znanstvenog
podrudja drustvenih znanosti - polje kineziologija,

najmanje 4 godine radnog iskustva u struci,

aktivno znanje jednog stranog jezika,

poznavanje rada na osobnom racunalu,

vozacka dozvola B kategorije.

Broj izvriitelja: 1

11. Struéni referent — rekreacija

Uvjeti:

izdaje i nadzire izdavanje opreme za sport i rekreaciju (elektrovozila, bicikli,
elektri¢ni bicikli, romobili, segway i ostalo),

vrdi prodaju i naplatu usluga - izdaje racune i vodi druge evidencija temeljem
posebnih propisa

skrbi o ispravnosti te sudjeluje u odrzavanju opreme za sport i rekreaciju
(elektrovozila, bicikli, elekti¢ni bicikli, romobili, segway i ostalo),

obavlja pomocne poslove na tenis i golf terenu, te druge poslove u okviru
rekreativnih aktivnosti,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odsjeka i Odjela.

steCena srednja struc¢na sprema tehnicke ili druge odgovarajuce struke, te
gimnazija

najmanje 1 godina radnog iskustva u struci

znanje jednog stranog jezika.

Broj izvrsitelja: 3

12. Djelatnik na odrZavanju opreme za sport i rekreaciju

Uvjeti:

provjerava ispravnost vozila za rekreaciju (elektrovozila, bicikli, elekti¢ni bicikli,
mopedi, romobili i ostalo),

odrzava i popravlja vozila za rekreacijuy,

odrZava ostalu opremu za sport i rekreaciju,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odsjeka i Odjela.

steCena srednja stru¢na sprema tehnicke ili druge odgovarajuce struke, te
gimnazija
najmanje 1 godina radnog iskustva u struci
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Broj izvriitelja: 1

VL. ODIJEL ZA PROMIDZBU | PRODAJU

1. Rukovoditelj Odjela za promidZbu i prodaju

Uvjeti:

organizira rad u Odjelu i brine se o pravovremenom, zakonitom i kvalitetnom
izvr3avanju poslova i zadaca iz djelokruga Odjela, pruza potporu zaposlenicima
za rjeSavanje sloZzenih zadada, te obavlja najsloZenije struéne zadaée iz
djelokruga rada Odjela,

izraduje program promidzbenih aktivnosti, te plan aktivnosti u svezi obrade
trZista i promidzbe,

nadzire trZiSte klju¢nih klijenata, grupne programe i individualni rezervacijski
sustav, te prati i analizira trziSna kretanja,

inicira uporabu novih tehnologija, drudtvenih mreza i drugih inovativnih
Internet usluga za promidzbu i prodaju usluga Nacionalnog parka,

prati trendove u online oglasavanju, te prati i analizira u¢inkovitost web
oglasavanja,

koordinira izradu promotivhog materijala i prilagodava isti za potrebe
Ustanove,

poduzima mjere u okviru njegova djelokruga rada, kojim se osigurava provedba
zakona i drugih propisa iz zastite na radu,

skrbi o arhiviranju i €uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

zavrien preddiplomski i diplomski sveudilidni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz znanstvenog
podrudja drustvenih ili humanistickih znanosti

najmanje 4 godine radnog iskustva u struci

znanje dva strana jezika (obvezno engleskog jezika)

poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvriitelja: 1

2. Visi strucni savjetnik za promidzbu

obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga rada Odjela,

sudjeluje u poslovima uredivanja i izdavanja publikacija, internetskih sadrZaja

i drugih edukativnih i informativnih sadrzaja,

sudjeluje u osmisljavanju, organizaciji i provedbi promotivnih aktivnosti i
dogadanja,

radi na promociji i provedbi programa edukacije i interpretacije,

sudjeluje u izradi programa promidzbenih aktivnosti, te plana aktivnosti u svezi
obrade trzista i promidzbe,

prati i analizira trZiSte i predlaZze mjere i aktivnosti za prodaju i koristenje
hotelskih i ostalih ugostiteljsko-turisti¢kih kapaciteta,

sudjeluje u izradi programa ugostiteljsko-turisti¢kih usluga, te izradi
promidzbenih materijala,
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Uvjeti:

osmiSljava i obavlja poslove vezane za obradu i dokumentiranje sve
korespondencije i kontakata s kupcima i gostima, te kontrolira marketingke
izvjeStaje pojedinih jedinica,

skrbi o arhiviranju i cuvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela.

zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz znanstvenog
podrudja drustvenih ili humanistic¢kih znanosti, te umjetnickog podrucja
najmanje 4 godine radnog iskustva u struci
znanje dva strana jezika (obvezno engleskog jezika)
poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.

Broj izvriitelja: 1

3. Visi strucni savjetnik za marketing, prodaju i organizaciju skupova

Uvjeti:

obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga rada Odjela,

sudjeluje u izradi programa promidzbenih aktivnosti, te plana aktivnosti u svezi
obrade trzista i promidzbe,

primjenjuje sve prodajne aktivnosti kojima se osigurava popunjenost
smjeStajnih kapaciteta kongresimai sli¢nim skupovima, te sudjeluje u provedbi
istih,

prati promjene na trzistu, ukljucujudi i trendove konkurencije,

dogovara i kreira ponudu u dogovoru s rukovoditeljem Odjela,

priprema i sudjeluje u zaklju€ivanju ugovora, prati realizaciju skupovaiu
koordinaciji s drugim Odjelima realizira zahtjeve skupa,

skrbi o arhiviranju i €uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela.

zavr3en preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz znanstvenog
podrucja drustvenih ili humanisti¢kih znanosti
najmanje 4 godine radnog iskustva u struci
znanje dva strana jezika (obvezno engleskog jezika)
poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 2

4. Visi strucni savjetnik za on-line komunikaciju

osmisljava i provodi aktivnosti on-line komunikacije na drustvenim mrezama
(Facebook, Instagram, Twitter, Youtube i dr.),

postavlja i optimizira kampanje u Google AdWords sucelju (SEM, GDN, Youtube
idr.)

inicira uporabu novih tehnologija, drustvenih mreZa i drugih inovativnih
Internet usluga za promidzbu Nacionalnog parka,

prati trendove u online oglaSavanju i digitalnoj komunikaciji s posjetiteljima,
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Uvjeti:

strukturira, ureduje, oblikuje, izgraduje i unosi dinami¢ni sadrZaj internetskih
stranica Ustanove,

sudjeluje u izradi multimedijalnog promotivnog materijala i prilagodava isti za
potrebe Ustanove,

suraduje s vanjskim tvrtkama pri provodenju projekata,

skrbi o arhiviranju i ¢uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja ostale poslove u skladu s godisnjim planom rada, odnosno po nalogu
rukovoditelja Odjela i ravnatelja.

zavrSen diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz
znanstvenog podrucja drustvenih ili humanisti¢kih znanosti
najmanje 4 godine radnog iskustva u struci
znanje dva strana jezika (obvezno engleskog jezika)
poznavanje rada na racunalu.
Broj izvrsitelja: 1

5. Struéni suradnik za marketing, prodaju i organizaciju skupova

Uvjeti:

sudjeluje u izradi i provodi planove prodajnih aktivnosti vezane za podrugje
individualaca i alotmana,

istraZuje trZiSte, obilazi klijente, sudjeluje u osmiljavanju politike prodaje i
cijena, te prediaZe mjere za $to efikasniju prodaju smje3tajnih kapaciteta,
priprema i sudjeluje u zakljucivanju ugovora iz svog djelokruga rada,

skrbi o arhiviranju i Cuvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,

obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela.

zavrSen preddiplomski i diplomski sveu€ili3ni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz znanstvenog
podrugja drustvenih ili humanisti¢kih znanosti
najmanje 1 godina radnog iskustva u struci
znanje dva strana jezika (obvezno engleskog jezika)
poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

Broj izvriitelja: 1

6. Strucni referent - prodaja

Uvjeti:

istrazuje trZiSte, te predlaZe mjere za Sto efikasniju prodaju hotelskog smjestaj
s obzirom na promjene u ponudi i potraznji koje nudi hotel,

sudjeluje u izradi plana aktivnosti, cijena, te kreiranju mailing lista,

sastavlja i sudjeluje u zakljucivanju ugovora o prodaji,

skrbi o arhiviranju i uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela.

steCena srednja stru¢na sprema ekonomske, turisticke ili druge odgovarajuée
struke, te gimnazija
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VIL.

1.

- najmanje 1 godina radnog iskustva u struci
- znanje dva strana jezika (obvezno engleskog jezika)
- poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvr3itelja: 1

ODJEL ZA FINANCIJSKO - RACUNOVODSTVENE POSLOVE | NABAVU

Rukovoditelj Odjela za financijsko-racunovodstvene poslove i nabavu

organizira rad u Odjelu i brine se o pravovremenom, zakonitom i kvalitetnom
izvrSavanju poslova i zadaca iz djelokruga Odjela, pruza potporu zaposlenicima za
rjeSavanje slozenih zadaca, te obavlja najsloZenije strucne zadace iz djelokruga
rada Odjela,

planira, upravlja i organizira financijsko-raCunovodstveno poslovanje, te javnu
nabavu u Ustanovi,

daje stru¢ne upute unutarnjim ustrojstvenim jedinicama Ustanove vezano za
racunovodstveno poslovanje i javnu nabavy,

suraduje i komunicira s poslovnim partnerima, financijskim institucijama i
subjektima nadzora,

sudjeluje u izradi prijedloga odluka i drugih akata iz nadleznosti Odjela, sudjeluje u
struénim timovima, uspostavlja unutarnje financijske kontrole, utvrduje poslovne
procese, procedure, odgovornosti i rokove iz djelokruga rada Odjela,

predlaZze mjere i aktivnosti za unapredenje organizacije rada i primjene novih
tehnolo3kih rjeSenja,

prati propise i struénu literaturu iz podrugja javnih financija i proralunskog
ra¢unovodstva, te javne nabave, stru¢no se usavrsava,

poduzima mjere u okviru njegova djelokruga rada, kojim se osigurava provedba
zakona i drugih propisa iz zastite na radu,

skrbi o arhiviranju i ¢uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij iz znanstvenog podrucja
drustvenih znanosti - polje ekonomije

najmanje 4 godine radnog iskustva u struci

poznavanje rada na osobnom racunalu.
Broj izvrsitelja: 1

ODSJEK ZA FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENE POSLOVE

2.Rukovoditelj Odsjeka za financijsko-ra¢unovodstvene poslove

organizira rad u Odsjeku i brine se o pravovremenom, zakonitom i kvalitetnom
izvrSavanju poslova i zadaca iz djelokruga Odsjeka, pruza potporu zaposlenicima
za rje3avanje slozenih zadada, te obavlja najsloZenije stru¢ne zadace iz djelokruga
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rada Odsjeka,

u dogovoru s rukovoditelijem Odjela, daje upute o praviinom knjigovodstvenom
postupanju, obavlja kontrolu knjigovodstvenih isprava,

kontinuirano prati i nadzire uskladenost stanja na ratunima glavnih knjiga sa
stanjima analiti¢kih evidencija, kontrolira, upravlja i aZurira raunovodstvene
postavke i pravila u poslovnim aplikacijama,

kontinuirano prati, nadzire i pruZa stru¢nu podrsku u svrhu uskladenosti,

izraduje kvartalne i godisnje financijske izvjestaje,

skrbi o pravilnom odlaganju glavnih knjiga i knjigovodstvene dokumentacije te vodi
brigu o primopredaji i ¢uvanju arhivske grade u skladu sa zakonskim propisima i
unutarnjim aktima,

nadredenom djelatniku predlaZe mjere i aktivnosti za poboljdanje tehnoloskih
rjeSenja i unapredenje organizacije rada,

stru¢no obraduje pojedina pitanja i problematiku iz djelokruga rada i predlaze
moguca rjesenja,

poduzima mjere u okviru njegova djelokruga rada, kojim se osigurava provedba
zakona i drugih propisa iz zastite na radu,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela.

zavrSen preddiplomski i diplomski sveuilidni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisti¢ki diplomski stru&ni studij iz znanstvenog podrudja
drustvenih znanosti - polje ekonomije
najmanje 4 godine radnog iskustva u struci
poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvrsitelja: 1

3. Visi strucni savjetnik za plan i analizu

obavlja najsloZenije poslove vezano za planiranje i izvr3avanje financijskog plana,
suraduje na poslovima pripreme, planiranja i izrade prijedloga financijskog plana i
projekcije financijskog plana za naredno dvogodi3nje razdoblje, te na poslovima
izrade prijedloga izmjena i dopuna financijskog plana,

sudjeluje u izradi godidnjih i operativnih planova, te prati ostvarivanje planiranih
rezultata i rashoda,

kontrolira namjensko tro3enje proracunskih sredstava,

sudjeluje u izradi prijedloga polugodiSnjeg i godidnjeg izvjeStaja o ostvarenju
financijskog plana,

izraduje analize za potrebe Ustanove, ostvarenja odnosno neostvarenja
planiranog, te predlaze mjere za ekonomicnije poslovanje,

skrbi o arhiviranju i cuvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilidni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studjj ili specijalisticki diplomski struéni studij iz znanstvenog podrugja
drudtvenih znanosti - polje ekonomije

najmanje 4 godine radnog iskustva u struci
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poznavanje rada na osobnom racunalu.
Broj izvriitelja: 1

4. Struéni savjetnik za raCunovodstvo

obavlja samostalno sloZenije racunovodstveno-financijske, knjigovodstvene i
analiti¢ke poslove proracunskog rac¢unovodstva,

kontrolira knjigovodstvenu dokumentaciju na temelju koje evidentira poslovne
dogadaje u glavnoj knjizi i dnevniku pri ¢emu obavlja sve potrebne provjere i
uskladenja u svrhu urednog, toCnog i pravovremenog iskazivanja poslovnih
dogadaja u poslovnim knjigama, brine o pravovremenom uskladenju proknjizenih
poslovnih promjena sa pomoénim knjigama i ostalim analitickim evidencijama u
skladu sa vaZelim zakonskim propisima, te obavjeStava nadredene o svim
eventualno nastalim neuskladenostima i ostalim nepravilnostima,

izraduje samostalno jednostavnije financijske izvjeStaje i druge evidencije iz svog
djelokruga rada,

sugestijama i primjedbama aktivno sudjeluje u izgradnji novih programskih
rjeSenja, daje nadredenom djelatniku prijedloge za unapredenje poslovnih procesa
te prati propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada,

vodenje pomocnih evidencije namjenskog troSenja primljenih nov¢anih pomoci,
donacija, refundiranih sredstava po prijavijenim projektima i sli¢no te kontrolira i
uskladuje evidencije sa provedenim knjizenjima u glavnoj knijizi,

obavlja i druge poslove iz djelokruga racunovodstva vezano za prijavljene i
ugovorene projekte.

skrbi o arhiviranju i Cuvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odsjeka i Odjela

zavr3en preddiplomski i diplomski sveucilisni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij iz znanstvenog podrucja
druStvenih znanosti - polje ekonomije
najmanje 3 godine radnog iskustva u struci
poznavanje rada na osobnom raunalu.

Broj izvrsitelja: 2

5. Strucni suradnik za ra¢unovodstvo

obavlja manje sloZzene ra¢unovodstveno-financijske, knjigovodstvene i analiticke
poslove prora¢unskog racunovodstva,

kontrolira knjigovodstvenu dokumentaciju na temelju koje evidentira poslovne
dogadaje u glavnoj knjizi i dnevniku te ih uskladuje sa pomoénim knjigama i
ostalim analitickim evidencijama u skladu sa zakonskim propisima te
pravovremeno obavjeStava nadredene o svim eventualnim neuskladenostima i
ostalim nepravilnostima

sudjeluje u izradi jednostavnijih financijskih izvjeStaja i drugih evidencija iz svog
djelokruga rada,

azurira maticne podatke Ustanove

obavlja sve poslove vezano za vodenje, kontrolu kao i uskladivanje pomoénih
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knjiga i ostalih analiti¢kih evidencija te u skladu s time vrdi i odgovarajuéa
kontiranja u glavnoj knjizi

skrbi o arhiviranju i cuvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odsjeka i Odjela

zavrSen preddiplomski i diplomski sveudilisni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz znanstvenog podruéja
drustvenih znanosti - polje ekonomije
najmanje 1godine radnog iskustva u struci
poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.

Broj izvriitelja: 2

6. ViSi strucni referent - financijska operativa

kontrolira ispravnost ulaznih racuna u skladu sa vazeéim zakonskim propisima,
evidentira raCune i ostale financijske dokumente u propisane pomoéne knjige i
evidencije te ih 3alje na ovjeru u nadleZnu ustrojstvenu jedinicu, iste rasporeduje
prema redoslijedu za placanje, vr3i isplatu, pokrece i provodi obracunska pla¢anja,
obavlja povrat i prijenos uplacenih jamcevina, te obavlja sve ostale poslove vezano
za kunske i devizne transakcije

obavlja sve potrebne poslove vezano za vodenje, kontrolu i uskladenje i svih
ostalih pomocnih knjiga i analitickih evidencija Ustanove

dnevno kontrolira pravilno terecenje transakcijskih racuna, obavje$tava nadlezne
djelatnike o izvrSenim isplatama za koje su zatraZene potvrde o plaéanju, vodi
ostale pomocne evidencije, priprema dokumentaciju za potrebe refundacije po
projektima,

azurira i kontrolira ispravnost primljenih instrumenata osiguranja pla¢anja, vodi
brigu o njihovom arhiviranju i cuvanju, vodi propisane pomoéne knjige primljenih i
izdanih instrumenata osiguranja pla¢anja,

vodi registar sklopljenih ugovora i brine o pravilnom odlaganju i arhiviranju istih
sudjeluje u uskladenju stanja obveza prema dobavljatima u pomoénoj knjizi
ulaznih racuna sa stanjem obveza u analiti¢kim knjigovodstvu,

aZurira matic¢ne podatke u poslovnim aplikacijama,

na temelju odgovarajuce knjigovodstvene dokumentacije obavlja obraun i
pripremu za placanje poreznih obveza u skladu sa zakonskim propisima

izraduje sve potrebne evidencije iz svog djelokruga rada

skrbi o arhiviranju i Euvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odsjeka i Odjela.

zavrsen preddiplomski sveucilisni studij ili stru¢ni studij iz drudtvenog podruéja -
ekonomija

najmanje 2 godine radnog iskustva u struci

poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.

Broj izvriitelja: 1
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7. Visi strucni referent — glavni knjigovoda placa

prikuplja, kontrolira i unosi podatke vezane za obradu i isplatu pla¢a, naknada i
drugog dohotka za sluzbenike i namjeStenike Ustanove, u skladu sa zakonskim
propisima i uputama, obavlja kontrolu izvrSenih isplata po sudionicima platnog
prometa i racunima, Salje datoteke i popise bankama, te odgovara na njihove upite
i zahtjeve,

obracunava place, naknade i ugovore o djelu,

priprema i dostavlja izvjestaje o izvrSenim isplatama institucijama (HZZO, HZMO,
Porezna uprava, DrZavni zavod za statistiku i dr.), priprema, uskladuje i dostavlja
godisnje izvjeStaje nadleznim drzavnim institucijama,

na zahtjev djelatnika priprema dokumentaciju i ispunjava obrasce za kredite i
druge potvrde, obavlja poslove obustava iz pla¢a po zaprimljenim ovrhama i po
potrebama sluzbenika i namje3tenika,

na zahtjev HZMO pregledava arhivsku dokumentaciju, na temelju isplatnih lista
priprema kartice i obrasce i dostavlja podatke za prednike koji nisu azurno i
pravovremeno dostavljali i pohranjivali podatke o plaéi u svrhu pripreme i obrade
mirovine,

skrbi o arhiviranju i ¢uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odsjeka i Odjela.

zavr3en preddiplomski sveuciliSni studij ili struéni studij iz druStvenog podrucja -
ekonomija
najmanje 2 godine radnog iskustva u struci
poznavanje rada na osobnom racunalu.
Broj izvrsitelja: 1

8. Strucni referent za racunovodstvo i financije

kontrolira ispravnost ulaznih ra¢una u skladu sa vazeéim zakonskim propisima,
evidentira racune i ostale financijske dokumente u propisane pomoc¢ne knjige i
evidencije te ih 3alje na ovjeru u nadleznu ustrojstvenu jedinicu, iste rasporeduje
prema redoslijedu za placanje, vr3i isplatu, pokrece i provodi obracunska pla¢anja,
obavlja povrat i prijenos uplaéenih jamcevina, te obavlja sve ostale poslove vezano
za kunske i devizne transakcije

prikuplja, kontrolira i obraduje sve dokumente u kunskoj i deviznoj blagajni: podize
gotovinu u banci, vrsiisplate i uplate u kunama i devizama i odgovara za gotovinu,
vodi blagajnicki dnevnik i ostale propisane evidencije,

obavlja sve poslove vezano za vodenje i uskladenje analiti¢kih evidencija imovine
Ustanove (evidencije dugotrajne imovine, sitnog inventara, zaliha materijala kao i
svih ostalih analitickih evidencija)

vr3i obracun amortizacije i revalorizacije imovine, vodi analiticku evidenciju
rashoda i svih ostalih poslovnih promjena na imovini Ustanove

priprema i obraduje godiSnje inventurne liste imovine Ustanove, provodi
uskladenje inventurnih listi sa stvarnim stanjem i obavlja sve ostale radnje vezano
za pracenje i evidentiranje nastalih inventurnih razlika

vrsi obracun potro3nje goriva za prijevozna sredstva Ustanove
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izraduje sve potrebne evidencije iz svog djelokruga rada
skrbi o arhiviranju i ¢uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odsjeka i Odjela.

steCena srednja stru¢na sprema ekonomske struke
najmanje 1 godina radnog iskustva u struci
poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvriitelja: 2

9. Struéni referent za racunovodstvo i osiguranje

otvara putne naloge, obraéunava ih i kontrolira te vodi evidenciju putnih naloga,
preuzima e-racune, te ih upisuje u e-pisarnicu,

sudjeluje u izradi dokumentacije za nabavu usluga osiguranja imovine i osoba,
nadzire prijavu Steta od strane odgovornih osoba, priprema dokumentaciju i 3tete
prijavljuje osiguranju, skrbi o naplati Steta, te izraduje izvje3¢a o sklopljenim
policama osiguranja te napla¢enim Stetama,

fakturiranje usluga,

skrbi o arhiviranju i €uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

steCena srednja stru¢na sprema ekonomske, upravne ili druge odgovarajuée struke
najmanje 1godina radnog iskustva u struci
poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvriitelja: 1

ODSJEK ZA JAVNU NABAVU

10. Rukovoditelj Odsjeka za javhu nabavu

organizira rad u Odsjeku i brine se o pravovremenom, zakonitom i kvalitetnom
izvrSavanju poslova i zadada iz djelokruga Odsjeka, pruza potporu zaposlenicima
za rjesavanje sloZenih zadaca, te obavlja najsloZenije stru¢ne zadace iz djelokruga
rada Odsjeka,

izraduje upute korisnicima te organizira i koordinira aktivnosti na izradi godisnjeg
plana nabave te njegovim izmjenama,

uskladuje s korisnicima plan provedbe postupaka javne nabave, te postupaka
jednostavne nabave, zaprima i kontrolira zahtjeve za pocetak postupka javne
nabave, te postupaka jednostavne nabave, koordinira aktivnosti vodenja Registra
0 ugovorima o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma te kontrolira njegovo
kontinuirano aZuriranje, koordinira i kontrolira vodenje evidencija o jednostavnoj
nabavi i drugih evidencija javne nabave,

izraduje upute te koordinira i kontrolira izradu izvje$¢a i analiza vezanih uz plan
nabave,
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redovito se usavrSava i odrzava certifikat u podrudju javhe nabave,

izraduje prijedloge akata, naputaka te postupaka i metoda iz podrudja rada
Odsjeka te savjetuje rukovoditelje ustrojstvenih jedinica i zaposlenike o njihovoj
provedbi i primjeni,

utvrduje optimalne zalihe na skladistu,

poduzima mijere u okviru njegova djelokruga rada, kojim se osigurava provedba
zakona i drugih propisa iz zaStite na radu,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela.

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilidni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij iz znanstvenog podrucja
drustvenih i tehnickih znanosti
najmanje 4 godina radnog iskustva u struci
certifikat za javnu nabavu
znanje jednog stranog jezika
poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.
Broj izvriitelja: 1

11. Visi strucni savjetnik za javnu nabavu

Uvjeti:

obavija najsloZenije poslove iz djelokruga rada Odjela,

prikuplja planove nabave ustrojstvenih jedinica, kontrolira ispravnost predloZzenih
planova i njihove uskladenosti sa donesenim financijskim planom,

sudjeluje u izradi prijedloga godisnjeg plana javnih nabava Ustanove i njegovih
izmjena i dopuna u toku godine,

obavlja poslove analize i istrazivanja trzista,

sudjeluje u izradi tehnickih specifikacija (opisa predmeta nabave) i prijedloga
dokumentacije za nadmetanje za objedinjene predmete nabave te izraduje i s
korisnicima uskladuje prijedloge ugovora i okvirnih sporazuma koji se objavljuju uz
dokumentaciju za nadmetanje,

objavljuje obavijesti o nabavi u Elektroni¢kom oglasniku javne nabave i na mreznim
stranicama Ustanove,

obavlja poslove vezane uz provedbu postupaka javne nabave,

vodi evidenciju provedenih postupaka javnih nabava u Ustanovi, sklopljenih
ugovora i okvirnih sporazuma, te evidencije o urednom ispunjenju ugovora o javnoj
nabavi izvriitelja radova odnosno isporucitelja robe i usluga, te vodi jedinstveni
registar sklopljenih ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma,

sudjeluje u izradi prijedloga akata, naputaka te postupaka i metoda iz podrudja
rada Odjela te savjetuje rukovoditelje i djelatnike u Odjelu o njihovoj provedbi i
primjeni,

skrbi o arhiviranju i Euvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

zavr3en preddiplomski i diplomski sveucilisni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz znanstvenog podrucja
drustvenih i tehnickih znanosti
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najmanje 4 godine radnog iskustva u struci
certifikat za javnu nabavu
znanje jednog stranog jezika
poznavanje rada na rac¢unalu.
Broj izvriitelja: 1

12. Strucni suradnik za nabavu

obavlja poslove pripreme i provedbe postupka jednostavne i javne nabave,
priprema dokumentaciju postupaka jednostavne i javne nabave,

prisustvuje radu ili sudjeluje u radu ovlastenih predstavnika Ustanove za provedbu
postupka nabave,

vodi potrebne evidencije, registar ugovora o javnoj i jednostavnoj nabavi te
okvirnih sporazuma,

izdaje narudZbenice i vrSi njihovu evidenciju po ustrojstvenim jedinicama
Ustanove,

prati kretanja na trziStu u smislu praéenja novih roba i usluga,

skrbi o arhiviranju i €uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i druge stru¢ne poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

zavr$en preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz znanstvenog podrucja
drustvenih i tehnickih znanosti
najmanje 1 godina radnog iskustva u struci
certifikat za javnu nabavu
znanje jednog stranog jezika
poznavanje rada na racunalu.
Broj izvriitelja: 1

13. Visi strucni referent za nabavu

obavlja poslove pripreme i provedbe postupka jednostavne i javne nabave,
priprema dokumentaciju postupaka jednostavne i javne nabave,

prisustvuje radu ili sudjeluje u radu ovlastenih predstavnika Ustanove za provedbu
postupka nabave,

vodi potrebne evidencije, registar ugovora o javnoj i jednostavnoj nabavi te
okvirnih sporazuma,

izdaje narudzbenice i vrSi njihovu evidenciju po ustrojstvenim jedinicama
Ustanove,

prati kretanja na trZistu u smislu pracenja novih roba i usluga,

skrbi o arhiviranju i €uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i druge stru¢ne poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

zavrSen preddiplomski sveucilisni studij ili stru¢ni studij iz drustvenih i tehnickih
podrucja

najmanje 1godina radnog iskustva u struci

znanje jednog stranog jezika

poznavanje rada na racunalu.
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Broj izvriitelja: 1

14. Strucni referent za nabavu i skladiste

vodi rad skladi$ta, vrsi uskladiStenje robe i materijala, izdaje robu i materijal,

vodi i odgovoran je za ispravno vodenje evidencije te koli¢inu uskladistene robe i
materijala,

skrbi o roku trajanja robe i optimalnom koriStenju skladiSta te pravovremeno
signalizira potrebu nabave kada zalihe u skladistu dodu na minimum,

suraduje s materijalno-financijskim knjigovodstvom oko stanja u skladistu,

vodi dokumentaciju koja prati skladi3no poslovanje, te odlaze i cuva
dokumentaciju,

nabavlja robu po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka,

transportira robu do skladiSta i upravlja motornim vozilom C kategorije,

obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

stecena srednja struéna sprema ekonomske, trgovacke ili druge odgovarajuce
struke, te gimnazija
najmanje 1 godina radnog iskustva u struci

vozacka dozvola C kategorije.
Broj izvrsitelja: 3

Viil. ODJEL ZA ODRZAVANJE | PRIJEVOZ

1..Rukovoditelj Odjela za odrzavanie i prijevoz

Uvjeti:

- organizira rad u Odjelu i brine se o pravovremenom, zakonitom i kvalitetnom
izvrSavanju poslova i zadaca iz djelokruga Odjela, pruza potporu zaposlenicima
za rjeSavanje sloZenih zadala, te obavlja najsloZenije strufne zadacde iz
djelokruga rada Odjela,

- uskladuje rad Odjela, kao i suradnju s drugim ustrojstvenim jedinicama,

- sudjeluje u izradi godisnjeg plana kapitalnih ulaganja, te plana odrZavanja
ukljucujuéi izradu plana aktivnosti, te koordinira i nadzire realizaciju plana,

- koordinira aktivnosti vezane za aktivnosti iz djelokruga Odjela,

- skrbi o zakonitosti rada i odnosu prema radu i sredstvima rada,

- suraduje u izradi opcih akata iz djelokruga Odjela,

- poduzima mjere u okviru njegova djelokruga rada, kojim se osigurava provedba
zakona i drugih propisa iz zaStite na radu,

- skrbi o arhiviranju i Euvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,

- obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja.

- zavr3en preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski
i diplomski sveucilidni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz
znanstvenog podrucja tehnickih znanosti

- najmanje 4 godine radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na osobnom racunalu.
Broj izvrsitelja: 1
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ODSJEK ZA ODRZAVANJE OBJEKATA | OPREME

2. Rukovoditelj Odsjeka za odrZavanje objekata i opreme

Uvjeti:

organizira rad u Odsjeku i brine se o pravovremenom, zakonitom i kvalitetnom
izvrSavanju poslova i zada¢a iz djelokruga Odsjeka, pruza potporu
zaposlenicima za rjeavanje sloZenih zadacda, te obavlja najsloZenije stru¢ne
zadace iz djelokruga rada Odsjeka,

uskladuje rad Odsjeka s drugim ustrojstvenim jedinicama,

sudjeluje u izradi godiSnjih i operativnih planova investicija i investicijskog
odrzavanja,

obavlja najsloZenije stru¢ne poslove povezane s organizacijom posla, te
nadzire pripremne radove za investicije i investicijsko odrZavanje, pripremu
objekata za izvodenje radova te prati i nadzire izvodenje radova,

uCestvuje u izradi idejnih rjeSenja i izradi projektne dokumentacije, te
pribavljanje dozvola i suglasnosti za radove,

poduzima mjere u okviru njegova djelokruga rada, kojim se osigurava provedba
zakona i drugih propisa iz zastite na radu,

skrbi o arhiviranju i uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela.

zavrsen preddiplomski i diplomski sveudilini studij ili integrirani preddiplomski
i diplomski sveucilidni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij iz
znanstvenog podrugja tehnickih znanosti

najmanje 4 godine radnog iskustva u struci

poznavanje rada na osobnom raéunalu.

Broj izvrSitelja: 1

3. Visi strucni savjetnik za tehnicke poslove

Uvjeti:

obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga rada Odsjeka,

sudjeluje u izradi godi$njih i operativnih planova investicija i investicijskog
odrzavanja,

organizira i nadzire pripremne radove za odrZavanje, pripremu objekata za
izvodenje radova te prati i nadzire radove,

uCestvuje u izradi idejnih rjeenja i izradi projektne dokumentacije,

skrbi o arhiviranju i €uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski
i diplomski sveucilidni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij iz
znanstvenog podrudja tehnickih znanosti

najmanje 4 godina radnog iskustva u struci

poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.
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Broj izvrsitelja: 1

4. Visi strucni savjetnik za informatiku i telekomunikacije

Uvjeti:

obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga rada Odsjeka,

koordinira i unapreduje sustav programske podrske, ustroja i baze podataka
Ustanove,

kontaktira i koordinira rad s informatickim ku¢ama vezano za odrZavanje
aplikativhog softvera, prati njegovu primjenu te ucestvuje u izradi novih
aplikacija,

nadzire rad i odrzavanje TT veza i opreme,

skrbi o arhiviranju i ¢uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

zavr$en preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski
i diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz
znanstvenog podrucja tehnickih znanosti - polje elektrotehnike ili racunalstva,
najmanje 4 godine radnog iskustva u struci
znanje jednog stranog jezika
poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvrsitelja: 1

5. Strucni suradnik za tehnicke poslove

Uvjeti:

Uvjeti:

sudjeluje u izradi godisnjih i operativnih planova investicija i investicijskog
odrzavanja,

organizira i nadzire pripremne radove za odrZavanje, pripremu objekata za
izvodenje radova te prati i nadzire radove,

ucestvuje u izradi idejnih rjeSenja i izradi projektne dokumentacije,

obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

zavrien preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski
i diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz
znanstvenog podrudja tehnickih znanosti
najmanje 1godina radnog iskustva u struci
poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvrsitelja: 1

Strucni referent na poslovima informatike i tehnicke podrike

odrzava Informacijsko-komunikacijski sustav Ustanove,
pruza pomo¢ korisnicima informacijsko-komunikacijskog sustava,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

stecena srednja stru¢na sprema - tehnicke ili druge odgovarajuce struke, te
gimnazija

najmanje 1godina radnog iskustva u struci

znanje jednog stranog jezika

poznavanje rada na osobnom racunalu.
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Broj izvrsitelja: 1

7. Administrativni referent

Uvjeti:

obavlja administrativne poslove za potrebe Odjela,

poslove vodenja evidencija o svim poslovima koji se obavljaju,

sudjeluje u procesu pripreme, planiranja te postupku nabave iz djelokruga rada
Odjela,

skrbi o arhiviranju i ¢uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

steCena srednja stru¢na sprema - tehnicke ili druge odgovarajuce struke, te
gimnazija

najmanje 1godina radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvriitelja: 1

8. Vodoinstalater

Uvjeti:

9. Elektricar

Uvjeti:

10. Bravar

odrZava vodovodnu mreZu od glavnog brojila do svih potro3ata na otoku, kao
i vodomjere, ventile i ostalu armaturu vodovodnog postrojenja,

odrZava i vrSi popravke vodovodnih instalacija u objektima,

odrZava u ispravnom stanju magistralne kanalizacijske mreZe i mreZu u
objektima,

obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

steCena srednja stru¢na sprema- vodoinstalater ili druge odgovarajuce struke,
najmanje 1godina radnog iskustva.

Broj izvrsitelja: 1

odrZava elektri¢nu instalaciju i javnu rasvjetu,

vr3i nadzor na TS i agregatima,

preventivno odrZava elektri¢nu opremu, te zamjenjuje dijelove elektri¢ne
opreme,

kontrolira brojila elektri¢ne energije,

obavljai ostale elektricarske poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i
Odsjeka.

steCena srednja stru¢na sprema elektrotehnicke struke
najmanje 1 godina radnog iskustva.
Broj izvriitelja: 2

odrzava sve ograde i metalne konstrukcije,
vrsi bravarske popravke na uredajima i strojevima,
popravlja i zamjenjuje dijelove toplovoda i cjevovoda grijanja po objektima,
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Uvjeti:

obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

steCena srednja strucna sprema - strojobravar ili druge odgovarajuce struke
najmanje 1 godina radnog iskustva.

Broj izvr3itelja: 1

1. Kotlovnicar :
- rukuje kotlovnicom za centralno grijanje,

Uvjeti:

12. Stolar

Uvjeti:

odrzava €istocu radionice, kotlovnice i toplinske stanice,

po potrebi vrii hitne intervencije u hotelu na popravci vodovodne i elektro
instalacije, te elektroopreme,

obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

steena srednja stru¢na sprema-elektrotehnicar ili mehanicar toplinskih
postrojenja

najmanje 1godina radnog iskustva

ispiti za strojara kotla i rukovatelja centralnog grijanja i termo ventilacije.

Broj izvrsitelja: 4
odrzava i izraduje drvene konstrukcije i namjesta;j,
zamjenjuje stakla na ostakljenim povrSinama,

prima i vr3i uskladistenje drvene grade i ostalog materijala,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

stecena srednja stru¢na sprema stolarske ili druge odgovarajuce struke
najmanje 1 godina radnog iskustva.

Broj izvrsitelja: 3

13. Soboslikar- li¢ilac

Uvjeti:

14. Zidar

priprema za liCenje, te obavlja licenje zidova, drvenarije i bravarije po
objektima,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

steCena srednja stru¢na sprema - li¢ilac ili druge odgovarajuce struke
najmanje 1 godina radnog iskustva.

Broj izvrsitelja: 1

priprema za zidanje i zida,
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- obavlja ostale gradevinske poslovi na tekuéem odrzavanju objekata,
- obavljai sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

Uvjeti:
- steCena srednja stru¢na sprema gradevinske ili druge odgovarajuce struke
- najmanje 1godina radnog iskustva.

Broj izvrsitelja: 1

15. Djelatnik na poslovima odrZavanja infrastrukture
- odrzava opremu i uredaje u objektima, uklju€ujuéi sustave vodovodnih i elektro
instalacija,
- popravlja elektroopremu i sanitarije,
- obavlja gradevinske poslove na teku¢em odrZavanju objekata,
- vodi evidenciju o utro§enom materijalu i izvrsenim poslovima,
- obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

Uvjeti:
- steCena srednja stru¢na sprema tehnicke ili druge odgovarajuée struke
- najmanje 1godina radnog iskustva.

Broj izvrsitelja: 3

16. Djelatnik na pomo¢nim poslovima odrzavanja

- obavlja pomocne poslove na odrZavanju objekata i infrastrukture,
- obavljaisve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

Uvjeti:
- NSS.
Broj izvrsitelja: 1

ODSJEK ZA INTERNI PRIJEVOZ

17. Rukovoditelj Odsjeka za interni_prijevoz

- organizira rad u Odsjeku i brine se o pravovremenom, zakonitom i kvalitetnom
izvravanju poslova i zadaa iz djelokruga Odsjeka, pruza potporu
zaposlenicima za rjeavanje sloZenih zadaéa, te obavlja najsloZenije struéne
zadace iz djelokruga rada Odsjeka,

- rukovodi ukrcanim osobljem i aktivno sudjeluje u rasporedu deZurstva,

- skrbi o stanju plovila i vozila, ispravhom vodenju brodske i tehnicke
dokumentacije, te dokumentaciji ukrcanog osoblja,

- prati raspored i upotrebu vozila, prikuplja racune za gorivo i vodi raluna o
potrebi zamjene kartice za gorivo, te urednosti vozila,

- poduzima mijere u okviru njegova djelokruga rada, kojim se osigurava provedba
zakona i drugih propisa iz zatite na radu,

- skrbi o arhiviranju i Euvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,

- obavljaisve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela.
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Uvjeti:

zavrsen preddiplomski i diplomski sveudilidni studij ili integrirani preddiplomski
i diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz
znanstvenog podrucja tehnickih znanosti
najmanje 4 godina radnog iskustva u struci
znanje jednog stranog jezika
poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvriitelja: 1

18. Zapovjednik broda Il vrste

Uvjeti:

upravlja brodom,

poduzima sve potrebne mjere koje proizlaze iz njegove odgovornosti za
sigurnost broda, putnika, posade i tereta propisane Pomorskim zakonikom te
ostalim podzakonskim aktima,

skrbi o ispravnosti broda i sigurnosti posade i putnika,

zapovijeda posadi u svezi s obavljanjem poslova na brodu, posebice organizira
postupke u slu¢ajevima opasnosti,

vodi biljeSke o nedostacima, kao i drugu propisanu dokumentaciju, brodski
dnevnik,

obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

zavrsen preddiplomski sveucilidni studij ili preddiplomski stru¢ni studij iz
tehnickih podrucja

svjedodzba o osposobljenosti za zapovjednik broda do 500 BT u priobalnoj
plovidbi,

najmanje 2 godine radnog iskustva

znanje jednog stranog jezika

poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.

Broj izvriitelja: 4

19. Zapovjednik broda Ill. vrste

Uvjeti:

upravlja brodom,

poduzima sve potrebne mjere koje proizlaze iz njegove odgovornosti za
sigurnost broda, putnika, posade i tereta propisane Pomorskim zakonikom te
ostalim podzakonskim aktima,

skrbi o ispravnosti broda i sigurnosti posade i putnika,

zapovijeda posadi u svezi s obavljanjem poslova na brodu, posebice organizira
postupke u slu¢ajevima opasnosti,

vodi biljeSke o nedostacima, kao i drugu propisanu dokumentaciju, brodski
dnevnik,

obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

steCena srednja stru¢na sprema pomorske ili druge odgovarajuce struke,
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svjedodZba o osposobljenosti za zapovjednik broda do 200 BT u nacionalnoj
plovidbi,

najmanje 1godina radnog iskustva

znanje jednog stranog jezika

poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvrsitelja: 6

20. Upravitelj stroja Il. vrste

Uvjeti:

skrbi o pouzdanom i sigurnom radu i odrzavanju strojeva i uredaja,

sudjeluje u rukovanju i odrZavanju stroja na brodu,

skrbi o narudzbi goriva, maziva, rezervnih dijelova i ostalih zaliha za potrebe
strojarnice te vodi dnevnik stroja i ostalu dokumentaciju,

vr3i nadzor nad odrZavanjem i popravljanjem brodskih strojeva i uredaja,

skrbi o postivanju pravila sigurnosti plovidbe i zaStite morskog okolia,
obavljaisve ostale poslove po nalogu zapovjednika broda, rukovoditelja Odjela
i Odsjeka.

zavrSen preddiplomski sveudilisni studij ili preddiplomski struéni studij iz
tehnickih podrucja

svjedodZba o osposobljenosti za upravitelja stroja sa strojem porivne snage do
750 kW u nacionalnoj plovidbi,

najmanje 2 godine radnog iskustva.

Broj izvrsitelja: 1

21. Zapovjednik - upravitelj stroja Ill. vrste

Uvjeti:

skrbi 0 pouzdanom i sigurnom radu i odrzavanju strojeva i uredaja,

nadzire i sudjeluje u rukovanju i odrzavanju stroja na brodu,

skrbi o narudZbi goriva, maziva, rezervnih dijelova i ostalih zaliha za potrebe
strojarnice te vodi dnevnik stroja i ostalu dokumentaciju,

vrsi nadzor nad odrZavanjem i popravljanjem brodskih strojeva i uredaja,

skrbi o potivanju pravila sigurnosti plovidbe i zastite morskog okolia,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu po nalogu zapovjednika broda,
rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

steCena srednja struéna sprema tehnicke i druge odgovarajuée struke,
svjedodzba o osposobljenosti za upravitelja stroja sa strojem porivne snage do
750 kW u nacionalnoj plovidbi,

najmanje 1godina radnog iskustva.

Broj izvrsitelja: 8

22. Mornar - ¢lan plovidbene straze

izvrSava naloge zapovjednika broda za vrijeme voZnje i u luci,
kormilari i motri,
sudjeluje u nadziranju i praéenju sigurne straze,
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Uvjeti:

radi s opremom za izvanredne situacije i primjenjuje odgovarajuce postupke,
vr3i nadzor i pripomo¢ prilikom ukrcaja i ukrcanim putnicima,

skrbi o ¢istoci broda,

obavlja i sve ostale poslove po nalogu zapovjednika broda.

stecena srednja stru¢na sprema pomorske ili druge odgovarajuce struke
svjedodZbu o osposobljenosti za ¢lana posade koji ¢ini dio plovidbene straze
svjedodZzbu o dopunskoj osposobljenosti — Mjere sigurnosti na putnickom
brodu,
najmanje 1godina radnog iskustva
poznavanje jednog stranog jezika.

Broj izvrsitelja: 10

23. Pomoc¢ni mornar

Uvjeti:

izvrSava naloge zapovjednika broda za vrijeme voznje i u luci,
vr3i nadzor i pripomo¢ prilikom ukrcaja i ukrcanim putnicima,
skrbi o €istoci broda,

obavlja i sve ostale poslove po nalogu zapovjednika broda.

NSS
svjedodzba o dopunskoj osposobljenosti — Mjere sigurnosti na putni¢ckom
brodu.

Broj izvriitelja: 4

24. Dielatnik na odrZavanju vozila

Uvjeti:

provjerava tehnic¢ku ispravnost vozila,

odrzava i popravlja motorna vozila i radne strojeve,

po potrebi obavlja poslove vozaca,

obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

steCena srednja struéna sprema - automehanicar
najmanje 1godina radnog iskustva u struci
vozacka dozvola B kategorije.

Broj izvrsitelja: 1

IX. ODJEL ZA SIGURNOST | ZASTITU NA RADU

1. Rukovoditelj Odjela za sigurnost i zastitu na radu

organizira rad u Odjelu i brine se o pravovremenom, zakonitom i kvalitetnom
izvrSavanju poslova i zadaca iz djelokruga Odjela, pruza potporu zaposlenicima
za rjeSavanje slozenih zadaca, te obavlja najsloZenije stru¢ne zadace iz
djelokruga rada Odjela,

uskladuje rad Odjela i suradnju s drugim ustrojstvenim jedinicama,
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Uvjeti:

sudjeluje u izradi godi$njih planova iz nadleZnosti Odjela, te koordinira i nadzire
realizaciju planova,

koordinira aktivnosti vezane za poslove iz djelokruga Odjela,

prati propise i stru¢nu literaturu iz podruéja zastite na radu, zastite od pozara,
te zastite okolia - gospodarenja otpadom,

suraduje u izradi op¢ih akata iz djelokruga Odjela,

poduzima mjere u okviru njegova djelokruga rada, kojim se osigurava provedba
zakona i drugih propisa iz zastite na radu, zatite okolia, zastite od poZara i
prijevoza,

skrbi o arhiviranju i uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili specijalisti¢ki diplomski
strucni studij iz znanstvenog podru&ja prirodnih, biotehnickih i tehnickih
znanosti
najmanje 4 godine radnog iskustva u struci
struéni ispit iz zaStite na radu
znanje jednog stranog jezika
poznavanje rada na osobnom racunalu.
Broj izvriitelja: 1

2. Visi strucni savjetnik za zaStitu na radu i zastitu okolia

Uvjeti:

obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga rada Odjela,

provodi i nadzire primjenu mjera zastite na radu temeljene na zakonskim
propisima iz podrucja zastite,

planira i provodi program osposobljavanja zaposlenika za rad na siguran nacin,
sudjeluje pri izradi planova i programa vezanih za zastitu okoli$a (zrak, voda,
gospodarenje otpadom), te nadzire njihovu provedbu,

sudjeluje u izradi izvjeS¢a o stanju okolia, provodi zakonske i druge propise iz
podrucja zastite okoliSa, te provodi i nadzire primjenu mjera zastite okolisa
temeljene na zakonskim propisima iz podruéja zastite okolisa,

poduzima mjere za optimalnu sanitarno-zdravstvenu zastitu,

nadzire provodenje sanitarnih i higijenskih mjera u objektima, radnim
prostorima, i prostoru Nacionalnog parka,

skrbi o arhiviranju i Cuvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela.

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili specijalisti¢ki diplomski
strucni studij iz znanstvenog podruéja prirodnih, biotehni¢kih i tehnickih
znanosti

najmanje 4 godine radnog iskustva u struci

strucni ispit iz zastite na radu

znanje jednog stranog jezika

poznavanje rada na osobnom racunalu.
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Broj izvrditelja: 1

3. Djelatnik na zbrinjavanju otpada

Uvjeti:

4. Strucn

skrbi o ispravnosti sakupljanja, razdvajanja i odlaganja mjeSovitog komunalnog
otpada u spremnike, radi preuzimanja istih od ovladtenog komunalnog
drustva,

kontinuirano obilazi prodajna mjesta, preuzima odvojeno prikupljenu
nepovratnu plasticnu i metalnu ambalazu, te je odlaze u spremnik u
reciklaznom dvoristu, kao i papirnu i kartonsku ambalazu radi zbrinjavanja u
press-kontejner,

obavjeStava pretpostavljenog rukovoditelja o potrebi praznjenja spremnika,
skrbi o odrzavanju Cistoce opreme i prostora za odlaganje otpada,

obavlja ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela.

steCena srednja stru¢na sprema tehnicke ili druge odgovarajuce struke
najmanje 1 godina radnog iskustva
vozacka dozvola B kategorije.

Broj izvriitelja: 1

i suradnik za zastitu od poZara

Uvjeti:

obavlja poslove predvidene zakonom,

uskladuje zadace i rad smjena,

odgovara za operativnost stalnog vatrogasnog deZurstva,

rukovodi sloZenijim intervencijama,

prati stanje tehnike, normizaciju, prati provodenje propisa zastite od pozara i
zastite na radu,

izraduje planove opremanja, odrzavanja i obuke,

organizira vjezbe i stru¢nu nastavu,

prati i prou€ava strucnu literaturu, te se permanentno usavrsava u radu,

skrbi o arhiviranju i ¢uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
podnosi izvjeS¢e o radu postrojbe, predlaze rjeS8avanje odredenih pitanja u
oblasti zastite od poZara i poduzimanje potrebnih mjera, obavlja i sve ostale
poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i ravnatelja.

zavrSen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili specijalistic¢ki diplomski
stru¢ni studij iz znanstvenog podrucja biotehnickih i tehnickih znanosti
najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima vatrogasca
strucni ispit za vatrogasca s posebnim ovlastima i odgovornostima
tjelesna i duSevna sposobnost za obavljanje vatrogasne djelatnosti 3to se
dokazuje potvrdom ovlaStene zdravstvene ustanove, nekaZnjavanost za
kaznena djela protiv imovine, opée sigurnosti ljudi i imovine, te protiv sluzbene
duznosti
vozacka dozvola B kategorije
poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvrsitelja: 1
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5. Visi struéni referent za zastitu od poZara

Uvjeti:

uskladuje zadace i rad smjena,

rukovodi, sudjeluje u vatrogasnim intervencijama,

prati stanje tehnike, normizaciju, prati provodenje propisa zastite od poZara i
zastite na radu,

izraduje planove opremanja, odrZzavanja i obuke,

organizira vjezbe i stru¢nu nastavu,

skrbi o arhiviranju i €uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
podnosi izvjeS¢e o radu postrojbe, predlaZe rjeSavanje odredenih pitanja u
oblasti zaStite od poZara i poduzimanje potrebnih mjera, obavlja i sve ostale
poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i ravnatelja.

zavrSen preddiplomski sveudilisni studij ili stru¢ni studij iz biotehnickih i
tehnickih podrucja
najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima vatrogasca
struCni ispit za vatrogasca s posebnim ovlastima i odgovornostima
tjelesna i dudevna sposobnost za obavljanje vatrogasne djelatnosti to se
dokazuje potvrdom ovlaStene zdravstvene ustanove, nekaZnjavanost za
kaznena djela protiv imovine, opce sigurnosti ljudi i imovine, te protiv sluZzbene
duZnosti
vozacka dozvola B kategorije
poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvrsitelja: 1

6.Vatrogasac

Uvjeti:

obavlja preventivne i operativne poslove iz protupoZarne zaitite,

neposredno sudjeluje u intervencijama,

upravlja vozilom i s ostalom tehnikom,

odgovara za ucinkovitost zaduZene opreme,

radi u skladiStima i ostalim prostorima postrojbe,

obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i vatrogasca s
posebnim ovlastima i odgovornostima.

steCena srednja stru¢na sprema vatrogasnog smjera
tjelesna i duSevna sposobnost za obavljanje vatrogasne djelatnosti
nekaZnjavanost za kaznena djela protiv imovine, opée sigurnosti ljudi i imovine
te protiv sluzbene duznosti
najmanje 1godina radnog iskustva
vozacka dozvola C kategorije.

Broj izvrsitelja: 10

. Struéni referent - koordinator ulaza

vr8i nadzor i kontrolu ulaska gostiju, posjetitelja, zaposlenika i ostalih osoba u
Nacionalni park,
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Uvjeti:

kontrolira ulaznice posjetitelja pri ulasku u Nacionalni park, te vrdi naplatu na
izdvojenim mjestima ulaza,

nadzire uplovljavanje i isplovljavanje plovila koji dovoze posjetitelje, te
neposredno skrbi o sigurnosti plovidbe,

suraduje s nadredenim djelatnikom na izradi dnevnog plana priveza, te
usmjerava plovila na slobodna mjesta za privez,

vr3i prihvat gostiju - nauticara, daje informacije, te ih prijavljuje na recepciji
hotela radi naplate cijene za ulaz i boravak u Nacionalnom parku,

vodi evidencije iz djelokruga poslova,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela.

steCena srednja strucna sprema- drustvene, tehnicke ili druge odgovarajuce
struke, te gimnazija

najmanje 1godina radnog iskustva u struci

znanje dva svjetska jezika (obvezno engleskog jezika)

poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvrsitelja: 7

8. Djelatnik na pomoc¢nim poslovima odrZzavanja

Uvjeti:

Cisti povrSine oko objekata, ceste, te odrzava komunalnu opremu uz ceste,
odvozi sakupljene otpatke na za to odredena mjesta, pomaze kod odvoza
otpada,

obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela.

NSS.

Broj izvriitelja: 3

X ODJEL ZA PRAVNE, KADROVSKE | OPCE POSLOVE

1. Rukovoditelj Odjela za pravne, kadrovske i opce poslove

organizira rad u Odjelu i brine se o pravovremenom, zakonitom i kvalitetnom
izvrSavanju poslova i zadaca iz djelokruga Odjela, pruZa potporu zaposlenicima
za rjeSavanje sloZenih zadada, te obavlja najsloZenije stru¢ne zadace iz
djelokruga rada Odjela,

obavija poslove praéenja i primjene zakonskih propisa, izrade normativnih
akata, te materijala pravnog karaktera iz djelokruga Odjela,

obavlja pravne i administrativne poslove vezane za rad Upravnog vijeéa
Ustanove,

organizira i nadzire poslove vezane za ljudske potencijale i administrativne
poslove,

organizira i nadzire poslove pisarnice i pismohrane Ustanove,
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obavlja najsloZenije pravne poslove iz djelokruga rada Ustanove, posebice
imovinsko pravne poslove, te poslove ustupanja obavljanja djelatnosti -
dodjele koncesijskih odobrenja,

organizira i nadzire poslove vezane za osiguranje imovine i osoba,

planira i sudjeluje u provedbi postupaka javne nabave,

poduzima mjere u okviru njegova djelokruga rada, kojim se osigurava provedba
zakona i drugih propisa iz zastite na radu,

skrbi o arhiviranju i Cuvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski
I diplomski sveuciliSni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij iz

Broj izvrsitelja: 1

prati zakonske propise iz svog djelokruga i odgovoran je za njihovu primjenu,

priprema pravna misljenja, analize i daje savjete drugim unutarnjim
sudjeluje u planiranju i organiziranju politike zaposljavanja, stru¢nog
obavlja poslove u svezi s prijemom u radni odnos, te sudjeluje u provodenju

postupka o svim drugim pitanjima koja se odnose na prava i obveze iz radnih

skrbi o arhiviranju i €uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,

Uvjeti:
znanstvenog podrucja drutvenih znanosti - polje pravo
- najmanje 4 godine radnog iskustva u struci
- znanje jednog stranog jezika
- poznavanje rada na osobnom racunalu.
2. Visi_struéni savjetnik za pravne i kadrovske poslove
- obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga rada Odjela,
- sudjeluje uizradi opéih akata, pravilnika, odluka i ostalih akata,
ustrojstvenim jedinicama Ustanove,
osposobljavanja, napredovanja ljudskih potencijala,
odnosa zaposlenika,
- sudjeluje u izradi izvjeS¢a koja se odnose na rad Odjela,
- radiidruge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela.
Uvjeti:

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski
i diplomski sveudiliSni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz
znanstvenog podrucja druStvenih znanosti - polje pravo

najmanje 4 godina radnog iskustva u struci

znanje jednog stranog jezika

poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvriitelja: 2
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3. Struéni suradnik za ljudske potencijale

Uvjeti:

sudjeluje u planiranju i organiziranju politike zaposljavanja, stru¢nog
osposobljavanja, napredovanja, te ostalih podru¢ja koji su vezani za ljudske
potencijale,

proucava i analizira poslove koji se obavljaju u Ustanovi, ukljuujuéi intervju sa
zaposlenicima i rukovoditeljima u cilju izrade opisa poslova,

izraduje javne natjeCaje i oglase za prijam u radni odnos, obraduje zaprimljene
prijave po natjecajima i oglasima i pruza stru¢nu podrSku povjerenstvima za
provedbu natjecajnih postupaka,

obavlja poslove u svezi s prijemom u radni odnos, te sudjeluje u provodenju
postupka o svim drugim pitanjima koja se odnose na prava i obveze iz radnih
odnosa zaposlenika,

sudjeluje u administraciji, planiranju, te struénom osposobljavanju zaposlenika,
vodi evidencije iz podruéja radnih odnosa, te sudjeluje u izradi izvjes¢a koja se
odnose na rad Odjela,

skrbi o arhiviranju i €uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela.

zavrSen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski
i diplomski sveucilini studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij iz
znanstvenog podrucja druStvenih znanosti

najmanje 1godina radnog iskustva u struci

znanje jednog stranog jezika

poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvrsitelja: 1

4. Visi strucni referent za kadrovske poslove

Uvjeti:

izraduje natjecaje i oglase za prijam u radni odnos, obraduje zaprimljene prijave
po natjecajima i oglasima i pruza struénu podrsku povjerenstvima za provedbu
natjecajnih postupaka,

izraduje jednostavna i rutinska rjeSenja iz radnih odnosa,

prati i obavlja prijave i odjave sa mirovinskog i zdravstvenog osiguranja
zaposlenika Ustanove,

prati i vodi evidenciju polaganja drzavnih strucnih ispita i drugih oblika
stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja zaposlenika,

vodi evidencije iz podruéja radnih odnosa, te sudjeluje u izradi izvje$¢a koja se
odnose na rad Odjela,

skrbi o arhiviranju i Cuvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela.

zavrSen preddiplomski sveucilisni studij ili preddiplomski strucni studij iz
drustvenih podrudja

najmanje 2 godine radnog iskustva u struci

znanje jednog stranog jezika
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poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

Broj izvriitelja: 1

5. Visi strucni savjetnik za upravljanje dokumentarnim gradivom

Uvjeti:

obavlja najslozenije poslove iz djelokruga rada,

predlaze i sudjeluje u izradi oplih akata iz svog djelokruga (pravila za
upravljanje dokumentarnim gradivom, popis dokumentarnog gradiva s
rokovima ¢uvanja, plan klasifikacijskih oznaka sa brojéanim oznakama
unutarnjih ustrojstvenih jedinica Ustanove i brojéanim oznakama stvaratelja i
primatelja akata, sukladno Uredbi o uredskom poslovanju i sl.),

prati propise i norme koji se odnose na upravijanje, zastitu, obradu i
dostupnost gradiva,

skrbi o upravljanju spisima, odnosno nastanku, prosijedivanju organizaciji,
obradi, odlaganju i Cuvanju gradiva, te vrednovanjy, izlu€ivanju i predaji
dokumentarnog i arhivskog gradiva,

skrbi o zaltiti i pohrani gradiva u fiziclkom ili analognom obliku, te
elektronic¢kim zapisima izlucivanju,

s pravilima upravljanja gradivom upoznaje zaposlenike koji sudjeluju u obradi
gradiva,

suraduje sa Drzavnim arhivom u Pazinu,

sudjeluje u stru¢nom radu,

obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela.

zavrsen preddiplomski i diplomski sveudili3ni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz znanstvenog
podrucja prirodnih, tehnickih, drustvenih i humanisti¢kih znanosti

najmanje 4 godina radnog iskustva u struci

poloZen strucni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvrsitelja: 1

6. Strucni savjetnik -arhivist

vodi arhivu Ustanove, te obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga rada,
predlaZe i sudjeluje u izradi opéih akta iz svog djelokruga (pravila za upravljanje
dokumentarnim gradivom, popis dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja,
plan klasifikacijskih oznaka sa broj¢anim oznakama unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Ustanove i brojéanim oznakama stvaratelja i primatelja akata,
sukladno Uredbi o uredskom poslovanju i sl.),

suraduje sa Drzavnim arhivom u Pazinu,

radi na primaniju, sredivanju i zastiti arhive,

izdaje gradu iz arhivarnice i vodi knjigu izdate grade,

obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela.

80



Uvjeti:

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz znanstvenog
podrucja prirodnih, tehnickih, drustvenih i humanistic¢kih znanosti
najmanje 3 godina radnog iskustva u struci
poloZen struéni ispit
poznavanje rada ha osobnom rac¢unalu.

Broj izvriitelja: 1

7. Visi strucni referent — pisarnica

Uvjeti:

obavlja stru€ne poslove u pisarnici u skladu s propisima o uredskom
poslovanju,

obavlja poslove primanja i pregleda pismena i drugih dokumenata, te
provjerava formalnu ispravnost istih sukladno vaze¢im propisima,

primliena i pregledana pismena i dokumente razvrstava i rasporeduje, vodi
propisane oclevidnike putem informacijskog sustava obrade podataka, te
priprema za dostavu u rad,

razvodi predmete u upisniku predmeta upravnog postupka odnosno
urudzbenom zapisniku,

arhivirane predmete sa listom za arhivu priprema za odlaganje u pismohranu,
vodi evidenciju i skrbi o pe¢atima,

priprema i otprema posiljke i druge materijale putem poste ili dostave,
obavlja i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja Odjela.

zavrSen preddiplomski sveucili$ni studij ili preddiplomski stru¢ni studij iz
druStvenih podruéja
najmanje 2 godine radnog iskustva u struci
poznavanje rada na osobnom racunalu.
Broj izvrSitelja: 1

8. Strucni referent — pisarnica

Uvjeti:

obavlja poslove primanja i pregleda pismena i drugih dokumenata,

primljena i pregledana pismena i dokumente razvrstava i rasporeduje, vodi
propisane ocevidnike putem informacijskog sustava obrade podataka, te
priprema za dostavu u rad,

razvodi predmete u upisniku predmeta upravnog postupka odnosno
urudzbenom zapisniku,

arhivirane predmete sa listom za arhivu priprema za odlaganje u pismohranu,
obavlja poslove vezane za dokumentarnu i arhivsku gradu,

radi na primanju, sredivanju, zastiti ¢uvanju, koristenju arhivske grade, te
odabiranju, izlu€ivanju i uniStavanju arhivske grade,

obavlja i sve ostale poslove po nalonu rukovoditelja Odjela.

steena srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili druge odgovarajuée
struke, te gimnazija
najmanje 1 godina radnog iskustva u struci

81



poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.
Broj izvrsitelja: 2

Xl. ODJEL ZA PRIPREMU | PROVEDBU PROJEKATA

1.

Uvjeti:

Rukovoditelj Odjela za pripremu i provedbu projekata

organizira rad u Odjelu i brine se o pravovremenom, zakonitom i kvalitetnom
izvr3avanju poslova i zadaca iz djelokruga Odjela, pruZa potporu zaposlenicima
za rjeSavanje slozenih zadaca, te obavlja najsloZenije stru¢ne zadace iz
djelokruga rada Odjela,

izvjeStava o stanju izvrSavanja poslova u Odjelu i predlaZe mjere i radnje za
poboljSanje obavijanja poslova,

sudjeluje u planiranju, pripremi i prijavi projekata za dodjelu nepovratnih
sredstava, ostalih projekata Ustanove te nadzire pripremu dokumentacije,
obavlja najsloZenije poslove praenja i kontrole provedbe projekata koji se
financiraju sredstvima Europske unije ili drugih fondova i sredstava,

u okviru svog djelokruga rada osigurava dostupnost podataka i informacija za
potrebe pracenja i kontrole revizorskog traga te identificira, procjenjuje i
upravlja rizicima vezanim uz provedbu projekata,

poduzima mjere u okviru njegova djelokruga rada, kojim se osigurava provedba
zakona i drugih propisa iz zastite na radu,

skrbi o arhiviranju i Cuvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja.

zavrsen preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij iz znanstvenog
podrudja prirodnih, tehnickih, biotehni€kih i drutvenih znanosti
najmanje 4 godine radnog iskustva u struci
znanje jednog stranog jezika
poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvriitelja: 1

2. ViSi strucni savjetnik za pripremu i provedbu projekata

obavlja najsloZenije stru¢ne poslove vezane za pripremu projekata koji se
predlazu za financiranje kroz programe i fondove Europske unije i druge
medunarodne fondove, fondove financijskih institucija i stranih vlada,

prati natjecaje iz europskih institucija, financijskih institucija i medunarodnih
fondova,

priprema projektne prijedloge i sudjeluje u poslovima pruzanja podrike pri
pripremi projektnih prijedloga, izradi aplikacijskih obrazaca za prijavu
projekata,

obavlja druge sloZene stru¢ne poslove koji obuhvaéaju proutavanje i analizu
dokumentacije, pripremu planova, predlaganje rje3enja problema, savjetovanje
unutar i izvan Ustanove, uz nadzor rukovoditelja Odjela,

sudjeluje u realizaciji projektnih aktivnosti,

sudjeluje u izradi izvjeStaja projekta,

skrbi o arhiviranju i €uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
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- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i ravnatelja.

Uvjeti:

- zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz znanstvenog
podrucja prirodnih, tehnickih, biotehnickih i drustvenih znanosti

- najmanje 4 godine radnog iskustva u struci

- znanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na osobnom raéunalu.

Broj izvriitelja: 1

3. Visi strucni savjetnik za administrativno pra¢enje projekata

- radi na provedbi projekata koji se financiraju iz EU fondova, te ostalih
sredstava,

- pratirezultate i organizira aktivnosti projekata,

- suraduje s partnerima, suradnicima i relevantnim institucijama,

- izraduje narativne i financijske izvjeStaje projekata,

- sudjeluje u izradi plana javne nabave roba, radova i usluga, izradi ugovora i dr.

- prati domace i inozemne natjecaje te radi na izradi prijedloga projekata za
apliciranje na natjecaje,

- izraduje, planira i prati financije u suradnji s projektnim timom te priprema
dokumentaciju za knjigovodstvo,

- uokviru svog djelokruga rada osigurava dostupnost podataka i informacija za
potrebe pracenje i kontrole revizorskog traga,

- skrbi o arhiviranju i uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,

- obavlja i ostale administrativhe te druge poslove po nalogu rukovoditelja
Odjela i ravnatelja.

Uvjeti:

- zavr3en preddiplomski i diplomski sveucilisni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz znanstvenog
podrucja prirodnih, tehnickih, biotehnickih i drustvenih znanosti

- najmanje 4 godine radnog iskustva u struci

- znanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvrsitelja: 2

4. Visi strucni savjetnik za tehnicke poslove

- u suradnji s voditeljem projekta planira aktivnosti u cilju kvalitetnog i
pravovremenog vodenja projekata,

- provjerava glavne projekte, tehnicke specifikacije, troSkovnike i nacrte,

- daje tumacenje i kontrolira provedbu Zakona o gradnji i drugih propisa na
temelju kojih se provodi projekt,

- sudjeluje u izradi natje¢ajne dokumentacije, uvodi u posao i kontrolira rad
projektanta, nadzornih inZenjera i izvoditelja,

- obavlja detaljnu kontrolu dokumentacije u prvoj fazi implementacije ugovora
o radovima (izvedbeni projekt, osiguravajuce police, izvedbene garancije),
izraduje i prati operativne planove izvodenja radova, izraduje mjesecna izvjeséa
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Uvjeti:

o0 stanju radova na gradevnim lokacijama,

pomaZe pri koordinaciji svih sudionika u projektu, komunikaciji s izvodace
radova, nadzorom, korisnicima projekta,

pregledava i ovjerava privremene obragunske situacije, pregledava i ovjerava
okoncani obracun izvoditelja i nadzora, sudjeluje u izradi dodataka ugovoru,
sudjeluje u tehnickom pregledu i primopredaji gradevine investitoru i korisniku,
te sudjeluje u kontroli kvalitete radova,

skrbi o arhiviranju i cuvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i ravnatelja.

zavrsen preddiplomski i diplomski sveu¢ilisni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij iz znanstvenog
podrucja tehnickih znanosti
najmanje 4 godine radnog iskustva u struci
znanje jednog stranog jezika
poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvrsitelja: 2

5. Visi struéni savjetnik za financijsko pra¢enje projekata i javnu nabavu

Uvjeti:

obavlja najsloZenije poslove nabave iz djelokruga rada Odjela,

sudjeluje u izradi plana javne nabave roba, radova i usluga za potrebe
projekata,

priprema i provodi postupak javne nabave zajedno sa struénim povjerenstvom
za nabavu, te koordinira izradu i izraduje dokumentaciju o nabavi prema
potrebama projekta,

priprema prijedloge ugovora za potrebe nabave u sklopu projekta,

vodi potrebne evidencije,

obavlja poslove analize i istraZivanja trZiSta za potrebe postupaka nabave

vr3i financijsko praéenje provedbe nabave,

vrsi financijsko praéenje provedbe projektnih aktivnosti,

predlaZe i priprema realokacije sredstava izmedu troskovnickih stavki projekta
predlaZe izmjene plana nabave i financijskog plana ustanove uslijed realokacije
troskovnickih stavki projekta

sudjeluje u pripremi proracuna projekata u pripremi,

sudjeluje u provedbi aktivnosti projekata,

priprema financijske izvjeStaje projekta,

skrbi o arhiviranju i €uvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i Odsjeka.

zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz znanstvenog
podrudja drustvenih znanosti polje ekonomije

najmanje 4 godine radnog iskustva u struci

certifikat za javnu nabavu

znanje jednog stranog jezika

poznavanje rada na osobnom racunalu.
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Broj izvrsitelja : 1

6. Visi stru¢ni savjetnik za pravne poslove i javnhu nabavu

Uvjeti:

obavlja pravne poslove pripreme dokumenata za kandidiranje na fondove
Europske unije i druge fondove, te za implementaciju projekata,

sudjeluje u izradi plana javne nabave roba, radova i usluga za potrebe
projekata,

prati nacionalne pravne propise i propise Europske unije vezane uz provedbu
projekata,

savjetuje u provodenju postupaka javne nabave, usmjerava rad stru¢nih sluzbi,
neovisnih stru¢nih osoba ili osoba koje ravnatelj ovlasti za obavljanje
odredenih poslova vezanih za potrebe postupka nabave,

priprema i provodi postupak javne nabave zajedno sa stru¢nim povjerenstvom
za nabavu, te koordinira izradu i izraduje dokumentaciju o nabavi prema
potrebama projekata,

priprema ugovore za potrebe nabave u sklopu projekta,

vodi potrebne evidencije,

vr3i financijsko prac¢enje provedbe nabave,

pruza podrsku projektnom timu u provedbi projekata,

skrbi o arhiviranju i Cuvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,
obavlja i druge stru¢ne poslove po nalogu rukovoditelja Odjela i ravnatelja.

zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij, integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski stru€ni studij iz znanstvenog
podrugja drustvenih znanosti - polje pravo

najmanje 4 godine radnog iskustva u struci

certifikat za javnu nabavu

znanje jednog stranog jezika

poznavanje rada na osobnom racunalu.

Broj izvrsitelja: 1

V1. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.

Na radna mjesta sluzbenika i namjeStenika utvrdena ovim Pravilnikom o unutarnjem
ustrojstvu i nacinu rada Javne ustanove Nacionalni park Brijuni, uskladena s Uredbom o
nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluzbama ("Narodne
novine", broj 25/13, 72/13,151/13, 09/14, 40/14, 51/14, 77/14, 83/14 - |spravak, 87/14, 120/14,
147/14,151/14, 11/15, 32/15, 38/15, 60/15, 83/15, 112/15, 122/15,10/17, 39/17, 40/17 - Ispravak,
74/17,122/17, 918, 57/18, 59/19, 79/19, 119/19, 50/20, 128/20, 141/20 i 17/21, 26/21i 78/2],
138/21i9/22), rasporedit ¢e se zaposlenici Ustanove prema stru¢noj spremi, radnom stazu
i radnim sposobnostima.

Odluku o rasporedu sluzbenika i namjeStenika na odgovaraju¢a radna mjesta iz stavka 1.
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ovog Clanka donijeti ¢e ravnatelj Ustanove, odnosno Upravno vijeée odluku o rasporedu
Celnika unutarnjih ustrojstvenih Jedinica u roku Sest mjeseci od dana stupanja na snagu
Pravilnika iz stavka 1. ovoga &lanka.

Po dono3enju odluke o rasporedu, ravnatelj Ustanove ce sa sluZbenicima i namjestenicima

sklopiti odgovarajuce ugovore.

Clanak 20.

Ovaj Pravilnik donesi Upravno vijece, a stupa na snagu po pribavijenoj suglasnosti
nadleZnog ministarstva osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Ustanove .

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

KLASA: 025-03/22-01/01
URBROJ:2168/01-53-68-22-01/01-2
Brijuni, 10 oZujka 2022,

PREDS]EDNIIZ PRAVNOG VIJECA
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