Prilog 2
POPIS RADNIH MJESTA, OSNOVNI UVJETI RADNOG MJESTA | OPS POSLOVA

1. URED RAVNATELJA

NAZIV RADNOG MJESTA RAVNATELJ

STRUCNA SPREMA VSS drustvenog ili tehnickog podruéja znanosti

RADNO ISKUSTVO 5 godina radnog iskustva u struci

OSNOVI SADRZAJ - rukovodi Zupanijskom upravom za ceste

POSLOVA RADNOG MJESTA - organizira i koordinira rad Zupanijske uprave za ceste

- zastupa Zupanijsku upravu za ceste pred sudovima,
upravnim i drugim tijelima

- nadzire izvrSavanje programa rada i razvoja

- nositelj je izrade svih poslova iz Pravilnika o radu

- obavlja sve druge poslove i donosi interne akte koji su
potrebni i neophodni za rad Zupanijske uprave za ceste

- obavlja poslove propisane Statutom Zupanijske uprave

za ceste
NAZIV RADNOG MJESTA ADMINISTRATIVNI TAINIK
STRUCNA SPREMA SSS upravne ili ekonomske struke
RADNO ISKUSTVO 1 godina
OSNOVI SADRZAJ - obavlja uredske poslove za potrebe Ravnatelja
POSLOVA RADNOG MJESTA - ureduje prijem stranaka i prima stranke

- prima i razvrstava postu

- obavlja prijepis za potrebe Zupanijske uprave za ceste

- vrSi nabavu uredskog materijala

- vodi arhivu Zupanijske uprave za ceste

- vodi kadrovsku evidenciju

- izraduje rjeSenja o povratu godisnje naknade za uporabu
javnih cesta

- obavlja druge poslove po nalogu Ravnatelja

POSEBNI UVJETI - poznavanje rada na racunalu

2. ODJEL ZA OBAVLJANJE POSLOVA ODRZAVANJA I ZASTITE
ZUPANIJSKIH I LOKALNIH CESTA

NAZIV RADNOG MJESTA STRUCNI SURADNIK ZA ODRZAVANJE I ZASTITU
CESTA

STRUCNA SPREMA VSS odgovarajuce struke

RADNO ISKUSTVO 5 godina

OSNOVI SADRZAJ POSLOVA - vr$i strucni nadzor i kontrolu odrzavanja i zastite

RADNOG MJESTA zupanijskih i lokalnih cesta

- sudjeluje u izradi programa odrzavanja i zastite
zupanijskih i lokalnih cesta

- priprema podloge za ustupanje radova redovnog i
izvanrednog odrzavanja cesta

- vrsi pripremu rjeSenja o obavljanju radnji i aktivnosti
radi osiguranja preglednosti na cestama

- priprema rjeSenja o zabrani radnji i aktivnosti koje bi
mogle oStetiti, ugroziti ili ometati promet na cestama,

- priprema rjeSenja o zatvaranju zupanijskih i lokalnih
cesta




- vr$i nadzor i kontrolu radova na gradenju i
modernizaciji zupanijskih i lokalnih cesta

- vodi podatke o zupanijskim i lokalnim cestama

- prati izmjene bitne za izvrSenje poslova i osigurava
njihovu pravilnu primjenu

- sudjeluje u provedbi postupaka javne nabave (izrada
troskovnika, priprema dokumentacije/pregled i ocjena
ponuda/kontrola izvrSenja)

- obavlja druge poslove po nalogu Ravnatelja

POSEBNI UVIJETI

- polozen strucni ispit
- ovlasteni inZenjer — ¢lan Komore odgovarajuce struke
poznavanje rada na racunalu

NAZIV RADNOG MJESTA

STRUCNI SURADNIK ZA SIGURNOST PROMETA |
ZASTITU CESTA

STRUCNA SPREMA VSS/VSS odgovarajuée struke
RADNO ISKUSTVO 1 godina
OSNOVI SADRZAJ - sudjeluje u izradi programa odrzavanja i zastite

POSLOVA RADNOG MJESTA

zupanijskih i lokalnih cesta

- priprema podloge za ustupanje radova redovnog i
izvanrednog odrzavanja

- prati izmjene bitne za izvrSenje poslova i osigurava
njihovu pravilnu primjenu

- obavlja poslove u vezi izrade prometnih rjeSenja i
projekata radi postavljanja prometne signalizacije i
opreme

- vrsi pregled i nadzor nad ispravno$c¢u postojece i
postavljanju prometne signalizacije i opreme na cestama

- daje prijedlog za postavu prometne signalizacije i
opreme

- vrsi pripremu rjesenja o obavljanju radnji i aktivnosti
radi osiguranja preglednosti na cestama

- priprema rjeSenja o zabrani radnji i aktivnosti koje bi
mogle ostetiti, ugroziti ili ometati promet na cestama,

- priprema rjeSenja o zatvaranju zupanijskih i lokalnih
cesta

- vrsi nadzor i kontrolu radova na gradenju i
modernizaciji zupanijskih i lokalnih cesta

- vodi podatke o Zupanijskim i lokalnim cestama

- izdaje rjeSenja za utvrdivanje uvjeta projektiranja i
izgradnju autobusnih stajaliSta

- sudjeluje u provedbi postupaka javne nabave (izrada
troSkovnika, priprema dokumentacije/pregled i ocjena
ponuda/kontrola izvrSenja)

- obavlja druge poslove po nalogu Ravnatelja

POSEBNI UVJETI

poznavanje rada na racunalu

NAZIV RADNOG MJESTA

STRUCNI SURADNIK ZA GEOINFORMACIJSKI
SUSTAV I JAVNU NABAVU

STRUCNA SPREMA VSS/VSS odgovarajuée struke
RADNO ISKUSTVO 1 godina
OSNOVI SADRZAJ - vizualizacija svih vrsta prostornih podataka

POSLOVA RADNOG MJESTA

- povezivanje geografskih i atributnih obiljezja
- napredno pretrazivanje i izvoz podataka u razne formate
(pdf, csv, xls, dgw )




kreiranje gotovih izvjeStaja i rjeSenja na temelju Zeljenih
specifikacija

pridruzivanje fotografija i dokumenata svim vrstama
objekata

ustrojava i vodi bazu podataka o Zupanijskim i lokalnim
cestama

izrada izvjesc¢a i ispisa kroz funkcionalnost programskog
rjeSenja

provodi cjelokupan postupak javne nabave

prati zakonske i podzakonske propise iz podrucja javne
nabave i implementira iste u ugovore o javnoj nabavi
izraduje i objavljuje plan nabave, izraduje i predaje
statisticke izvjestaje javne nabave, unosi i azurira
podatke u registru ugovora te vodi sve ostale evidencije
prema ZJN

obavlja i druge poslove po nalogu Ravnatelja

DODATNI UVJETI

poznavanje rada na racunalu
certifikat za javnu nabavu

3. ODJEL ZA OBAVLJANJE POSLOVA GRADENJA 1
REKONSTRUKCIJE ZUPANIJSKIH I LOKALNIH CESTA

NAZIV RADNOG MJESTA

STRUCNI SURADNIK ZA GRADPENIJE I
REKONSTRUKCIJU CESTA

STRUCNA SPREMA VSS/VSS odgovarajuée struke
RADNO ISKUSTVO 1 godina
OSNOVI SADRZAJ - priprema podloge za izradu plana gradenja i

POSLOVA RADNOG MJESTA

modernizacije cesta

sudjeluje u prikupljanju podataka za bazu podataka o
zupanijskim i lokalnim cestama

vrsi nadzor i kontrolu radova na gradenju i
modernizaciji zupanijskih i lokalnih cesta

priprema podloge za ustupanje radova gradenja,
modernizacije i izvanrednog odrzavanja cesta

vodi evidenciju o zavrSenim projektima i projektima u
provedbi

obavlja poslove organizacije tehnickih pregleda i
primopredaje izvrSenih radova na Zupanijskim i
lokalnim cestama

vrsi pripremu rjeSenja o obavljanju radnji i aktivnosti
radi osiguranja preglednosti na cestama

priprema rjeSenja o zabrani radnji i aktivnosti koje bi
mogle ostetiti, ugroziti ili ometati promet na cestama,
priprema rjeSenja o zatvaranju Zupanijskih i lokalnih
cesta

vodi evidenciju o provedbi zemljisno knjiznog upisa
zupanijskih i lokalnih cesta

komunikacija sa geodetima, projektantima i dr.
institucijama za izdavanje dozvola, rjeSenja i sl.
obavlja i druge poslove po nalogu Ravnatelja

POSEBNI UVJETI

poznavanje rada na racunalu




4. ODJEL ZA FINANCIJSKE, PRAVNE I OPCE POSLOVE

NAZIV RADNOG MJESTA

STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

STRUCNA SPREMA VSS odgovarajuce struke
RADNO ISKUSTVO 4 godine
OSNOVI SADRZAJ - po punomo¢i ravnatelja zastupa Zupanijsku upravu za

POSLOVA RADNOG MJESTA

ceste u sporovima pred sudovima i ostalim upravnim
organima

vodi brigu o ispravnosti i zakonitosti op¢ih akata
Zupanijske uprave za ceste

izraduje ugovore i pravne akte po nalogu Ravnatelja
koje sklapa Zupanijska uprava za ceste

organizira provedbu izvlastenja u opéem
interesu/interesu Zupanijske uprave za ceste

v1si primjenu propisa iz radnih odnosa

suraduje s odvjetnickim i javnobiljeznickim uredima,
drzavnim institucijama, ustanovama i drugim tijelima
sudjeluje u provedbi postupaka javnhe

nabave

obavlja i druge poslove po nalogu Ravnatelja

POSEBNI UVIJETI

poznavanje rada na racunalu

NAZIV RADNOG MJESTA

STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVENE,
FINANCIJSKE | EKONOMSKE POSLOVE

STRUCNA SPREMA VSS odgovarajuée struke
RADNO ISKUSTVO 3 godine
OSNOVI SADRZAJ POSLOVA - prati raéunovodstvene, financijske i ostale propise u

RADNOG MJESTA

sustavu proracuna, plana i analize

izraduje financijski plan i projekcije financijskog plana
izraduje kvartalne, polugodisnje i godiSnje financijske
izvjestaje

priprema standardne izvjestaje, te ih prezentira u skladu
s unaprijed definiranim rokovima izvjestavanja i
planiranja

suraduje s dobavljacima/izvodacima, bankama, te
financijskim i drZzavnim institucijama

kontrolira ostvarenje prihoda i realizaciju rashoda
obavlja bankovno poslovanje

vrsi obracun place

sudjeluje u provedbi postupaka javne nabave

obavlja i druge poslove po nalogu Ravnatelja

DODATNI UVJETI

poznavanje rada na racunalu

NAZIV RADNOG MJESTA

SURADNIK ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE

STRUCNA SPREMA VSS/ SSS odgovarajuce struke
RADNO ISKUSTVO 1 godina
OSNOVI SADRZAJ - prati raCunovodstvene i financijske propise u sustavu

POSLOVA RADNOG MJESTA

proracuna

evidentira poslovne dogadaje u knjigovodstvenoj
evidenciji

uskladuje analiticku i sinteticku knjigovodstvenu
evidenciju

obavlja blagajnicko poslovanje, obra¢unava putne
naloge




vrsi knjigovodstveno evidentiranje dugotrajne imovine i
sitnog inventara, priprema inventurne liste i suraduje s
komisijom prilikom popisa imovine

vrsi uskladivanje otvorenih stavki s dobavljacima

vrsi kontrolu ispravnosti knjizenja

sudjeluje u provedbi postupaka javne nabave

obavlja i druge poslove po nalogu Ravnatelja

POSEBNI UVIJETI

poznavanje rada na racunalu

NAZIV RADNOG MJESTA

SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE | PROJEKTE
FINANCIRANE I1Z EU | NACIONALNIH SREDSTAVA

STRUCNA SPREMA VSS/VSS odgovarajuée struke
RADNO ISKUSTVO 1 godina
OSNOVI SADRZAJ - Yodi brigu o ispravnosti i zakonitosti op¢ih akata

POSLOVA RADNOG MJESTA

Zupanijske uprave za ceste

sudjeluje u provedbi izvlastenja u opéem
interesu/interesu Zupanijske uprave za ceste

izraduje odluke i rjeSenja po nalogu ravnatelja za
potrebe Zupanijske uprave za ceste

vrsi primjenu propisa iz radnih odnosa

sudjeluje u izradi prijedloga za izmjene i dopune
internih akata Zupanijske uprave za ceste

davanje pravnih savjeta o primjeni propisa

izraduje prijedloge odgovora na zaprimljene podneske
gradana, tijela drzavne uprave, tijela podruc¢ne
(regionalne) samouprave i pravnih osoba koji se odnose
na poslove iz djelokruga rada Zupanijske uprave za
ceste

koordinira pripremu i provedbu projekta financiranih iz
EU i nacionalnih

sredstava

obavlja i druge poslove po nalogu Ravnatelja

POSEBNI UVJETI

poznavanje rada na racunalu

RADNO MJESTO

STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVNO TEHNICKE

POSLOVE
STRUCNA SPREMA VSS/VSS odgovarajuée struke
RADNO ISKUSTVO 1 godina
DJELOKRUG - sudjeluje u prikupljanju podataka za bazu podataka o

zupanijskim i lokalnim cestama

obavlja poslove organizacije tehnickih pregleda i
primopredaje izvrSenih radova na zupanijskim i
lokalnim cestama

vodi evidenciju o provedbi zemlji§noknjiznog upisa
zupanijskih i lokalnih cesta

izdaje suglasnosti za izvanredni prijevoz, prekomjernu
uporabu tereta i sl.

vrsi pregled i kontrolu parcelacijskih i dr. geodetskih
elaborata i geodetskih projekata te obavlja postupke
izlaganja na javni uvid podataka prikupljenih
katastarskom izmjerom

vrsi pripremu rjeSenja o obavljanju radnji i aktivnosti
radi osiguranja preglednosti na cestama

priprema rjesenja o zabrani radnji i aktivnosti koje bi
mogle oStetiti, ugroziti ili ometati promet na cestama,




priprema rjeSenja o zatvaranju zupanijskih i lokalnih
cesta
izdaje rjeSenja za izgradnju prilaza i prikljucaka na
zupanijske i lokalne ceste
izdaje rjeSenja za utvrdivanje uvjeta projektiranja i
izgradnju autobusnih stajalista

vrsi pripremu za lokacijske dozvole i izdavanje posebnih
uvjeta pri gradenju objekata uz Zupanijske i lokalne ceste
obavlja i druge poslove po nalogu Ravnatelja

POSEBNI UVIJETI

poznavanje rada na racunalu




