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Na temelju ¢lanka 134. Zakona o zatiti prirode (Narodne novine 80/13. 15/18. 14/19. 127/19),
Clanka 53. Zakona o ustanovama (Narodne novine 76/93. 29/97,47/99, 35/08, 127/19), Odluke
O osnivanju Javne ustanove za upravljanje zastiéenim prirodnim vrijednostima na podrucju
op¢ine Rakovica od 30. sije¢nja 2004.g. i Odluke o izmjenama Odluke o osnivanju Javne
ustanove za upravljanje zasticenim prirodnim vrijednostima na podru¢ju opéine Rakovica od
19. prosinca 2019.g. i ¢lanka 16. Statuta Javne ustanove Baraceve Spilje - za upravljanje
zasticenim prirodnim vrijednostima na podru¢ju opéine Rakovica, Upravno vijece Javne
ustanove Baraceve Spilje - za upravljanje zasticenim prirodnim vrijednostima na podrucju
opcine Rakovica na sjednici odrzanoj 11. svibnja 2022. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA JAVNE USTANOVE
BARACEVE SPILJE - ZA UPRAVLJANJE ZASTICENIM PRIRODNIM
VRIJEDNOSTIMA NA PODRUCJU OPCINE RAKOVICA

I. TEMELJNA ODREDBA
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo i nacin rada Javne ustanove Baraceve Spilje
- za upravljanje zasticenim prirodnim vrijednostima na podru¢ju opé¢ine Rakovica (u daljnjem
tekstu: Ustanova), radna mjesta, stru¢ni uvjeti za njihovo obavljanje, opis poslova i zadaéa koji
se na njima obavljaju i broj njihovih izvrsitelja.

II. UNUTARNJI USTROJ

Clanak 2,

Ustanova se ustrojava kao jedinstvena pravna osoba, s obvezama i odgovornostima koje ima
na osnovi zakona, Statuta 1 odluke osnivaca. U okviru Ustanove mogu se osnovati odjeli/odsjeci
vezani za pojedina podruc¢ja djelatnosti Ustanove.

Djelatnost Ustanove je od javnog interesa i od interesa za Republiku Hrvatsku.
Clanak 3.

Unutarnje ustrojstvo i djelokrug unutarnjih ustrojstvenih jedinica Ustanove temelji se na
strucnom, racionalnom 1 djelotvornom ustroju u cilju ué¢inkovitijeg rada i §to vise struéne razine
na ostvarivanju godiSnjeg programa zastite, odrzavanja, ofuvanja, promicanja i koriStenja
zasticenth prirodnih vrijednosti na podru¢ju opéine Rakovica (u daljnjem tekstu: godidnji
program).

Clanak 4.

Unutarnjim ustrojstvom 1 djelokrugom unutarnjih ustrojstvenih jedinica osigurava se skladno
1 sustavno obavljanje djelatnosti Ustanove u upravljanju zadti¢enim prirodnim vrijednostima
na podrucju opcine Rakovica odnosno podru¢jem ekoloske mreze i speleoloSkim objektima
koj1 se nalaze unutar op¢ine Rakovica (u daljnjem tekstu: zasti¢eno podrucje)



Ustanova kao cjelina i unutarnje ustrojstvene jedinice povezane su 1 u medusobnoj su svezi
kako bi se u ostvarivanju djelatnosti odnosno godiSnjeg programa postigli §to bolji rezultati i
Sto viSa razina stru¢nog rada.

[II. POLOZAJI, RADNA MJESTA, STRUCNI UVJETL OPIS POSLOVA I
ZADACA I BROJ IZVRSITELJA

Clanak 5.

Sistematizacijom polozaja i radnih mjesta utvrduju se poslovi koji se obavljaju u Ustanovi,
uvjeti kojima trebaju udovoljavati zaposlenici da bi mogli obavljati odredene poslove, posebno
strucna sprema, radno iskustvo i drugi posebni uvjeti, te potreban bro ] zaposlenika za obavljanje
tth poslova.

Clanak 6.

Polozaji 1 radna mjesta zaposlenika temelje se na unutarnjem ustrojstvu Ustanove i1 na
poslovima koji se obavljaju u Ustanovi, a koji se utvrduju na temelju djelatnosti odredenih
zakonom, aktom o osnivanju, statutom i ovim pravilnikom.

Clanak 7.

Pod poslovima koji se obavljaju u Ustanovi podrazumijeva se u smislu odredaba ovoga
pravilnika, skup trajnih i povremenih poslova koji se obavljaju radi upravljanja zasti¢enim
podru¢jem, odnosno ostvarivanja godi$njeg programa.

Clanak 8.

Poslovi se razvrstavaju u skupine po njihovoj srodnosti i predstavljaju odredene cjeline za ¢ije
je obavljanje potreban rad jednog ili vise zaposlenika. Svaka skupina poslova ima svoj naziv
koji se odreduje prema sadrzaju poslova koji se u njenom okviru obavljaju.

Clanak 9.

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

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

Clanak 10.

Osoba koja se prima u radni odnos u Ustanovi mora imati:

- odgovarajuci stupanj obrazovanja,

- odgovarajuce stru¢no znanje 1 iskustvo, osim u slucaju prijema pripravnika,

- zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se prima,
- hrvatsko drzavljanstvo.
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Za prijam u radni odnos osobe koja je strani drzavljanin ili osobe bez drzavljanstva, pored
ISpunjavanja uvjeta propisanih posebnim zakonom. potrebno je prethodno odobrenje sredisnjeg
tijela drzavne uprave nadleznog za poslove opce uprave.

Clanak 11.

Na pitanja zapreka za prijam u radni odnos u Ustanovi na odgovarajuci se na¢in primjenjuju
odredbe posebnih propisa.

Clanak 12.
Zaposlenici u Ustanovi razvrstavaju se na sljedeée polozaje:

- ravnatelj - Celnik Ustanove - | izvrsitel;,
- stru¢ni voditelj - 1 izvrsitel],

Clanak 13.

Zaposlenici u Ustanovi razvrstavaju se na:

e radna mjesta za koja je posebni uvjet zavrsen preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni
studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ilisni studij - magistar struke ili
spectjalisticki diplomski stru¢ni studij - strué¢ni specijalist (VSS)

* radna mjesta za koja je posebni uvjet zavrsen preddiplomski sveugilisni studi] -

sveuciliSni prvostupnik (baccalaureus) ili zavrien struéni studij u trajanju od najmanje
tr1 godine - stru¢ni prvostupnik (baccalaureus) (VSS)

e radna mjesta za koja je posebni uvjet srednja stru¢na sprema (SSS)

* radna mjesta za koja je posebni uvjet nezavrieno ili zavrieno osnovnoskolsko
obrazovanje (NKV)



Clanak 14.

Unutarnji ustroj, naziv polozaja i radnih mjesta, stru¢ni uvjeti, broj izvrsitelja 1 opis poslova
koji se obavljaju na radnim mjestima u Ustanovi. utvrduju se kako slijedi:

Naziv ustrojstvene jedinice i radnog mjesta Broj izvrsitelja
TIJELA USTANOVE

UPRAVNO VIJECE 5
RAVNATELJ 1
|. ODJEL ZAJEDNICKIH POSLOVA

Voditelj odjela 1
Strucni suradnik za pravne i opce poslove 1
Strucni suradnik za raCunovodstvo i financije 1
Administrativni tajnik 1
Il. ODJEL STRUCNIH POSLOVA ZASTITE | OCUVANJA ZASTICENIH PODRUCIA

Voditelj odjela - stru¢ni voditelj 1
Strucni savjetnik za planiranje i upravljanje zasticenim podrucjem 1
Strucni savjetnik za istraZivanje i o¢uvanje prirodnih vrijednosti 2
Strucni suradnik za kulturnu bastinu 1
Strucni suradnik za edukaciju i interpretaciju 2
Suradnik za vodenje depoa, speleoloske dokumentacije i knjiznice 1
|ll. ODJEL PROMOCIJE | POSJECIVANJA

Voditelj odjela 1
Strucni suradnik za promociju i prodaju 2
Suradnik za tehnicke poslove i odrzavanje 2
Edukator 7
Strucni vodic 7
Informator - blagajnik 6
Animator 2
Konobar 8
Spremacica 2
IV. ODJEL NADZORA | ODRZAVANJA ZASTICENIH PODRUCJA

Voditelj odjela - glavni ¢uvar prirode 1
Cuvar prirode 2
Strucni suradnik za protupoZarnu zastitu i zastitu na radu 1
Radnik na odrzavanju 2
Pomo¢ni radnik na odrzavaniju 3
V. ODJEL ZA UPRAVLIANJE PROJEKTIMA | PROGRAMIMA

Voditelj odjela i
Strucni suradnik za pripremu i provedbu projekata 1
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I. ODJEL ZAJEDNICKIH POSLOV A

I.A VODITELJ ODJELA
UVIETTI:

e Zavrsen preddiplomski i/ili diplomski sveu¢ilini studij ili integrirani preddiplomski 1
diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studiji 1li stru¢ni studij u
trajanju od najmanje tri godine iz podruéja dru$tvenih znanosti

e Najmanje tr1 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

e Poznavanje jednog stranog jezika

¢ Poznavanje rada na rac¢unalu

e Polozen vozacki ispit B kategorije

e PoloZen drzavni ispit

POSLOVI KOJE OBAVLIJA:

e Vodi, organizira i koordinira rad unutar Odjela zajedni¢kih poslova (dalje u tekstu: Odjel)

® Prati propise iz svog djelokruga i odgovoran je za njihovu primjenu

e Predlaze 1 sudjeluje u izradi op¢ih akata iz svog djelokruga

e Planira poslove koje ¢e izvrsavati Odjel, rasporeduje poslove na pojedine zaposlenike

e Sudjeluje u pripremi godisnjih programa, planova rada te izvje$éa o radu

e Priprema 1 izraduje financijske planove i financijska izvje$é¢a u suradnji sa svim voditeljima

odjela

e Odgovoran je za provedbu aktivnosti predvidenih godisnjim programom i planom

upravljanja

e Odgovoran je za redovito 1 nesmetano funkcioniranje Odjela

e Daje upute za izvrSavanje odredenog posla zaposlenicima, prati izvr$avanje poslova u

Odjelu te je odgovoran za njihovo izvrsenje

e Obavlja nadzor nad radom zaposlenika te predlaze mjere nagradivanja i stegovnih

postupaka

e Ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu Odjela te predlaze nacine izvriavanja

pojedinih poslova

e [zvjeScuje ravnatelja o stanju izvr$avanja poslova

 Redovito sudjeluje na koordinacijskim sastancima sa ostalim voditeljima odjela i

ravnateljem te po potrebi izvjeStava na sjednicama Upravnog vije¢a Ustanove

e Sudjeluje na koordinacijskim sastancima sa poslovnim partnerima, vanjskim suradnicima i

ostalim subjektima vezano za provedbu projekata, programa i planova od vaznosti za

Ustanovu

e Predlaze nabavu materijalno - tehni¢kih sredstava za potrebe Odjela

* Kontrolira provedbu ugovora iz djelokruga odjela (izvrSenje usluga i radova) i potvrduje da
je nabava robe, izvrSenje usluga i radova uspje$no zavrsena

e Obavlja 1 druge poslove po nalogu stru¢nog voditelja i ravnatelja

® Za svo) rad odgovara struénom voditelju i ravnatelju



. B STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE I OPCE POSLOVE
UVIETI:

e ZavrSen preddiplomski i/ili diplomski sveuéilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studiji 1l1 struéni studij u
trajanju od najmanje tri godine iz podrué¢ja drustvenih znanosti

e Najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

e Poznavanje jednog stranog jezika

e Poznavanje rada na racunalu

e Polozen vozacki ispit B kategorije

e PoloZen drzavni ispit

POSLOVI KOJE OBAVLIJA:

e Prati, prouCava, tumaci i primjenjuje zakone i pod-zakonske propise

e Provjerava uskladenosti podzakonskih akata sa zakonom i zakonitost obavljanja poslova
Ustanove iz svih podrucja

* Savjetuje voditelje odjela i ravnatelja u zakonskim pravima i obvezama te predlaze
odgovarajuce postupanje

e Prati rjeSavanje imovinsko - pravnih poslova Ustanove

* U suradnji sa ravnateljem Ustanove sastavlja i priprema pravne dokumente, ugovore.
odluke, pravilnike, pravne akte, statut i ostalu pravnu dokumentacije Ustanove

e Sudjeluje u pripremanju sjednica upravnog vijeéa, prisustvuje sjednicama i sastavlja
zapisnike

e Priprema natjeCajnu dokumentaciju za zaposljavanje i provodi postupke zaposSljavanja.,
priprema ugovore o radu sa svim zaposlenicima, te prati sva prava i obveze iz radnog odnosa
e Vodi brigu o prikupljanju dokumentacije vezane za radne odnose, urednom vodenju i
arhiviranju dosjea zaposlenika, prijavi i odjavi zaposlenika, te sve ostale poslove vezane uz
ljudske resurse

* Vodi evidenciju stru¢nih osposobljavanja i usavrSavanja zaposlenika te upucuje na potrebe
za 1stima

* Provodi postupke vezane za pravo na pristup informacijama

e Radi na izradi dokumentacije vezane uz davanju u zakup i podzakup objekata Ustanove
® Radi na 1zradi dokumentacije za provodenje postupka davanja koncesijskog odobrenja za
obavljanje djelatnosti na zasticenom podruciju

e Odgovoran je za pravovremeno i uredno osiguranje imovine Ustanove

e Utvrduje potrebe nabave iskazane od strane svih voditelja vodeéi ra¢una o racionalnoj
potrosnji sredstava

¢ U suradnji sa svim odjelima detaljno specificira potrebe (koli¢inski i vrijednosno) za
redovno obavljanje djelatnosti, za tekuce i investicijsko odrzavanje, za nabavu dugotrajne
1movine te za investicijske projekte

e Istrazuje trziSte vezano za nabavne kategorije

* Priprema, izraduje i objavljuje Plan nabave za poslovnu godinu te ga azurira prema potrebi
e Priprema 1 vodi Registar ugovora te ga azurira prema potrebi

e Priprema 1 podnosi sva statisticka i ostala izvjeséa iz svog djelokruga

e Sudjeluje u pripremi dokumentacije za provodenje postupaka javne i jednostavne nabave




e Provodi postupke nabave i predlaze odgovornoj osobi narucitelja donosSenje odluke o
odabiru

* Vodi evidenciju provedenih postupaka nabava

e Sudjeluje u pripremi ugovora o nabavi

e Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela, stru¢nog voditelja i ravnatelja
e Za svoj rad odgovara voditelju odjela, stru¢nom voditelju i ravnatelju

[. C STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVO I FINANCIT
UNMIETI:

(1]

e Zavrsen preddiplomski i/ili diplomski sveuc¢ili$ni studij ili integrirani preddiplomski 1
diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studiji ili stru¢ni studij u
trajanju od najmanje tri godine iz podrucja drustvenih znanosti

e Najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

e Poznavanje jednog stranog jezika

e Poznavanje rada na racunalu

e PoloZen vozacki ispit B kategorije

e PoloZen drzavni ispit

POSLOVI KOJE OBAVLIJA:

e Prati propise iz svog djelokruga 1 odgovoran je za njihovu primjenu

* Predlaze 1 sudjeluje u izradi op¢ih akata iz svog djelokruga

® Prati izvrSenje Financijskog plana kroz godinu i upozorava na moguéa odstupanja

e Sudjeluje u vodenju racunovodstva Ustanove (vodenje dnevnika, glavne knjige, analiti¢ke
evidencije dugotrajne i kratkotrajne nefinancijske imovine, evidencije financijske imovine,
obveze 1 potrazivanja i ostalo), te je odgovoran za ispravno i azurno knjizenje

* Vodi evidencije potrebne za pripremu obrac¢una pla¢a/obrac¢unskih lista (satnice, obradun
svih ostalih naknada, evidencije o minulom radu i radnom stazu)

* Vodi evidencije ostalih primanja po osnovi rada te upucuje na prava pojedinih radnika PO
osnovama za ostvarivanje ostalih primanja

 Obavlja racunovodstvene poslove (dodjeljuje konta racunima, unosi iznose u glavnu knjigu
po kontima (knjizi), vrsi obracun i knjizenja amortizacije, uskladenja knjige dobavljaca, vodi
analiticke knjigovodstvene evidencije, a svu dokumentaciju sustavno i uredno arhivira

e Izraduje sva statistiCka i druga izvjesca u svom djelokrugu poslovanja i odgovoran je za
pravovremenu dostavu istih nadleZznim institucijama

e Obavlja poslove obracuna i isplate placa i drugog dohotka te izraduje sva izvjeSca vezano za
place 1 drugi dohodak u skladu sa zakonom i drugim propisima

e Vodi evidenciju i isplatu putnih naloga te izraduje sva izvijeséa vezana uz putne naloge

» Kontrolira analiticke sa sintetickim evidencijama i usuglasava ih

e Odgovoran je za uredno i azurno izvr$avanje obveza Ustanove prema nadleznim tijelima.
bankama 1 poslovnim suradnicima

e Vodi knjigu ulaznih i izlaznih rac¢una te radi na praéenju obveza po istima

* Vodi poslove glavne blagajne, preuzima, kontrolira i pohranjuje novac dnevnog prometa
e [zraduje kalkulacije proizvoda

¢ Obavlja inventure imovine Ustanove te prodajnih mjesta

e [zraduje cjenike proizvoda i usluga



e Kontrolira istaknute cijene i deklaracije u prodajnim objektima Ustanove
* Radi 1 ostale poslove po nalogu voditelja odjela, strué¢nog voditelja i ravnatelja
® Za svoj rad odgovara voditelju odjela, stru¢nom voditelju i ravnatelju

[. D ADMINISTRATIVNI TAJNIK
UVIETTI:

e Srednja strucna sprema ekonomskog ili drugog drustvenog smjera

e Najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima
e Poznavanje jednog stranog jezika

e Poznavanje rada na racunalu

® PoloZen vozacki ispit B kategorije

® PoloZen drzavni ispit

POSLOVI KOJE OBAVLIJA:

e Prat1 propise 1z svog djelokruga i odgovoran je za njihovu primjenu
e Predlaze 1 sudjeluje u izradi op¢ih akata iz svog djelokruga
 Obavlja poslove prijema i pregleda pismena i drugih dokumenata, njithovog razvrstavanja,
upisivanja u odgovarajuce evidencije, dostave u rad nadleznom odjelu, otpremanja,
razvodenja te njihova arhiviranja i ¢uvanja u pismohrani

e Obavlja poslove pripreme predaje arhivskog gradiva nadleznom arhivu

¢ Obavlja poslove prijema stranaka i primanja telefonskih poruka

e Priprema 1 azurira Plan klasifikacijskih oznaka te dodjeljuje klasifikacijske oznake i vodi
urudzbene zapisnike

e Obavlja administrativno — tehni¢ku 1 elektroni¢ku obradu akata

* Vrsi obradu pismena putem informacijskog sustava uredskog poslovanja

e Priprema 1 vodi potrebne evidencije i obrasce u redovitom poslovanju Ustanove

e V11 nabavu uredskog materijala za potrebe Ustanove

* Obavlja poslove prijepisa materijala, umnozavanja materijala te pretvorbe iz fizickog u
digitalni oblik

e Obavlja sve ostale administrativne poslove Ustanove

* Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela, stru¢nog voditelja i ravnatelja

e Za svoj rad odgovara voditelju odjela, struénom voditelju i ravnatelju

1. ODJEL STRUCNIH POSLOVA
[I. A VODITELJ ODJELA — STRUCNI VODITEL]

e Stru¢nog voditelja imenuje i razrjeSava Upravno vije¢e na temelju javnog natjecaja kojega
raspisuje Javna ustanova. Mandat struénog voditelja traje Cetiri godine 1 ista osoba moze biti
ponovo izabrana.

UVIJETTI:

e ZavrSen preddiplomski i diplomski sveuc¢ilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveuc¢ili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij 1z prirodnih,
biotehnickih, biomedicinskih i tehni¢kih podru¢ja

e Najmanje pet godina radnog iskustva u struci



e Poznavanje jednog stranog jezika
e Poznavanje rada na racunalu
e Polozen vozacki ispit B kategorije

POSLOVI KOJE OBAVLJA:

e Strucni voditelj vodi struéni rad Ustanove uz suglasnost ravnatelja te vodi, organizira i
koordinira rad Odjela stru¢nih poslova zastite oCuvanja zasticenih podruéja te organizira i
prati stru¢ne poslove unutar ostalih Odjela

e Strucni voditelj predlaze, koordinira i prati istrazivacke aktivnosti u zasticenom podrucju
* Prati 1 proucava stanje prirode, predlaZze 1 poduzima mjere zastite i organizira 1 razraduje
prijedloge za znanstveno-istrazivacke projekte, u suradnji s ravnateljem

e Odgovoran je za informacijsko-dokumentacijski sustav i GIS bazu podataka unutar svog
djelokruga, odnosno njihovo redovito azuriranje i to¢nost podataka

e Strucni voditelj suraduje s ovlastenim tijelima s ciljem provodenja u¢inkovite zastite na
podruc¢ju zasti¢enog podrudja te s nadleznim tijelima za zastitu kulturne i prirodne basStine s
kojima evidentira, proucava i prati stanje prirodne i kulturne bastine

* Predlaze 1 koordinira sve radnje vezane za zastitu, odrzavanje, promicanije 1 edukaciju u
zaSticenom podrudju

* Odgovoran je za pripremu i izradu strateskih i drugih dokumenata Ustanove, u suradnji s
ostalim odjelima

 Odgovoran je za izradu i provodenje svih aktivnosti iz plana upravljanja, akcijskog plana za
upravljanje posjecivanjem, godi$njeg programa i izvjeséa o radu

e Odgovoran je za provodenje odluke o mjerama zastite i oCuvanja

e U suradnji s nadleznim upravnim tijelom sudjeluje u postupku izdavanja uvieta i mjere
zastite za zahvate 1 istraZivanja te ostale radnje u zaSticenom podruéju

e [zdaje dopustenja za obavljanje aktivnosti i radnji u zasti¢enom podruc¢ju drugim pravnim i
f1zickim osobama

e Organizira struc¢ne, znanstvene, kulturne i edukativne skupove

e ObavjeStava o primjerima dobre prakse iz drugih zasti¢enih podruc¢ja

e Sudjeluje u identificiranju potreba i prilika za projektne prijedloge. osmiSljava, predlaze i
sudjeluje u provodenju nacionalnih i medunarodnih projekata i aktivnosti koje se financiraju
1z EU 1 drugih fondova iz podruéja zastite prirode i okolisa. ruralnog razvoja i dr.

e Mentorira 1 prati rad vodica i edukatora, zajedno sa stru¢nim savijetnicima i suradnicima
sudjeluje u osmisljavanju i izradi edukativnih i interpretativnih materijala, programa i
priru¢nika kao 1 druge stru¢ne literature

e Daje strucne savjete, suraduje s kolegama i podrzava kolege u educiranju iz svog podrudja
e Obavlja 1 ostale poslove po nalogu ravnatelja

e /a svoj rad odgovara ravnatelju

[I. BSTRUCNI SAVJETNIK ZA PLANIRANJE I UPRAVLIANJE ZASTICENIM
PODRUCJEM

UVIJETI:

e ZavrSen preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni studij ili integrirani preddiplomski 1
diplomski sveu¢ilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studi) 1z prirodnih,
biotehnickih, biomedicinskih 1 tehni¢kih podruéja

 Najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
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e Poznavanje jednog stranog jezika
¢ Poznavanje rada na racunalu
* PoloZen vozacki ispit B kategorije

POSLOVI KOJE OBAVLIJA:

* Radi na poslovima u svezi pra¢enja stanja i promicanja vrijednosti zaSticenog podrucja

e Radi na poslovima planiranja aktivnosti i izrade godi$njeg programa Ustanove. prati
1zvrSavanje te izraduje izvjesce o radu Ustanove

* Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih i drugih dokumenata Ustanove — plana upravljanja,
akcijskog plana upravljanja posjecivanjem, marketinske strategije i drugih dokumenata

* Vodi zapise i podnosi redovita izvje$¢a o obavljenim aktivnostima i financijskim sredstvima
u okviru svog posla

e Sudjeluje u planiranju, organizaciji i koordinaciji istrazivanja i Inventarizacije u zasticenom
podrucju

e Radi na uspostavljanju i azuriranju informacijsko-dokumentacijskog sustava baze podataka
u vezi zaSticenog podrucja

® Sudjeluje u pracenju stanja bioloskih sastavnica zasti¢enog podrucia, posebice strogo
zaSticenth 1 zasticenih divljih svojti

e Prati obveze koje proizlaze iz ugovora o znanstveno — istrazivackim projektima

e Prati obaveze koje proizlaze iz zakona i podzakonskih akata iz podru¢ja zastite prirode 1
osigurava njithovo provodenje

e Daje prijedloge za istrazivanje i znanstvenu obradu iz djelokruga zastite prirode (biljnog i
Zivotinjskog svijeta, voda, tla i krajobraza)

e Suraduje s pravnim i fizickim osobama koje obavljaju dopustenu djelatnost u zastiéenom
podrucju radi zastite njegovih prirodnih vrijednosti te ostvarivanja mjera i uvijeta zastite
prirode

e U suradnji s nadleznim upravnim tijelom i stru¢nim voditeljem sudjeluje u postupku
izdavanja uvjeta i mjere zastite za zahvate i istrazivanja te ostale radnje u zasticenom
podrucju

® Zajedno s nadzornom sluzbom prati aktivnosti drugih pravnih i fizi¢kih osoba koje
obavljaju djelatnosti u zasticenom podrucju

e Sudjeluje u postupku izdavanja dopustenja za obavljanje aktivnosti i radnji u zasticenom
podruc¢ju drugim pravnim i fizickim osobama

e Radi na poslovima promocije zasticenog podruéja i sudjeluje u osmisljavanju svih
promotivnih materijala 1 aktivnosti koje provodi ustanova

e Sudjeluje u organizaciji i provodi edukacije i predavanja za $iru javnost

* Sudjeluje u osmisljavanju i izradi svih edukativnih i interpretativnih materijala, programa i
prirucnika kao 1 druge strucne literature

* Sudjeluje, mentorira, koordinira i kontrolira provodenje edukacijskih programa, stru¢nih
vodenja 1 opcenito interpretacije koju provodi Ustanova

e Planira radne aktivnosti u okviru svog rada i prati u¢inkovitost

* Daje strucne savjete, suraduje s kolegama i podrzava kolege u educiranju iz svog podrucja
e Osmisljava, predlaze i vodi volonterske programe

e Osmisljava 1 sudjeluje u provedbi kampanja i edukacijskih dogadanja

* Sudjeluje na znanstvenim i stru¢nim skupovima vezanim uz poslove iz svoje nadleznosti
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e Sudjeluje u identificiranju potreba i prilika za projektne prijedloge, osmisljava, predlaze i
sudjeluje u provodenju nacionalnih i medunarodnih projekata 1 aktivnosti koje se financiraju
iz EU 1 drugih fondova iz podru¢ja zastite prirode i okolisa, ruralnog razvoja i dr.

e Vodi zapise 1 podnosi redovita izvie§éa o obavljenim aktivnostima i financijskim sredstvima
u okviru svog posla

e Obavlja 1 druge stru¢ne poslove po uputama i nalozima strucnog voditelja 1 ravnatelja

e /a svoj rad odgovara strué¢nom voditelju i ravnatelju

[I. C STRUCNI SAVIJETNIK ZA ISTRAZIVANIJE I OCUVANJE PRIRODNIH
VRIJEDNOSTI

UMIETI:

e ZavrSen preddiplomski i diplomski sveucilini studij 1l1 integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij iz prirodnih,
biotehnickih, biomedicinskih i tehni¢kih podrucja

e Najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

* Poznavanje jednog stranog jezika

* Poznavanje rada na racunalu

e Polozen vozacki ispit B kategorije

POSLOVI KOJE OBAVLJA.

¢ Radi na planiranju, organizaciji i koordinaciji Istrazivanja 1 inventarizacije u zasti¢enom
podrucju

e Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih i drugih dokumenata Ustanove — plana upravljanja,
akcijskog plana upravljanja posje¢ivanjem, marketinike strategije 1 drugih dokumenata

* Vodi zapise i podnosi redovita izvjes¢a o obavljenim aktivnostima i financijskim sredstvima
u okviru svog posla

* Radi na uspostavljanju i azuriranju informacijsko-dokumentaci jskog sustava baze podataka
u vezi zasSticenog podrucja

* Prati stanje bioloskih sastavnica zasticenog podrucja, posebice strogo zasticenih i zasti¢enih
divljih svoiti

* Daje prijedloge za istrazivanje i znanstvenu obradu iz djelokruga zastite prirode (biljnog i
zivotinjskog svijeta, voda, tla i krajobraza)

 Prikupljanje i ispitivanje kontrole kvalitete vode

* Odrzavanje laboratorijske opreme

e Prikupljanje drugih uzoraka (npr. tla, stijena)

* Obilazak terena zajedno s cuvarima prirode

* Predlaze dinamiku inventarizacije i istrazivanja na zasti¢enom podrudju,

e Zajedno s nadzormom sluzbom prati aktivnosti drugih pravnih i fizickih osoba koje
obavljaju djelatnosti u zasti¢enom podru¢iju

e Radi na poslovima promocije zasti¢enog podruéja i sudjeluje u osmisljavanju svih
promotivnih materijala i aktivnosti koje provodi Ustanova

e Organizira i provodi edukacije i predavanja za iru javnost

e Sudjeluje u provodenju edukacijskih programa, stru¢nih vodenja 1 opcenito interpretacije
koju provodi Ustanova



e Sudjeluje u osmisljavanju i izradi edukativnih i interpretativnih materijala, programa i
priru¢nika kao i druge struéne literature

* Osmisljava 1 sudjeluje u provedbi kampanja i edukacijskih dogadania

e Sudjeluje u mentoriranju, koordiniranju i kontroliranju provodenja edukacijskih programa,
stru¢nih vodenja 1 opéenito interpretacije koju provodi Ustanova

e Osmisljava, predlaze i vodi volonterske programe

e Daje strucne savjete, suraduje s kolegama 1 podrzava kolege u educiranju 1z svog podrucja
e Sudjeluje u identificiranju potreba i prilika za projektne prijedloge, osmiSljava, predlaze 1
sudjeluje u provodenju nacionalnih i medunarodnih projekata i aktivnosti koje se financiraju
1z EU 1 drugih fondova iz podru¢ja zastite prirode i okolisa, ruralnog razvoja 1 dr.

e Obavlja 1 druge stru¢ne poslove po uputama i nalozima stru¢nog voditelja 1 ravnatelja
e Za svoj rad odgovara stru¢nom voditelju i ravnatelju

II. D STRUCNI SURADNIK ZA KULTURNU BASTINU

UVIJETI:

e ZavrSen preddiplomski i/ili diplomski sveuéilisni studij ili integrirani preddiplomski 1
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studiji 1l1 strucni studij u
trajanju od najmanje tri godine iz podru¢ja humanistickih ili drustvenih znanosti

e Najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima

¢ Poznavanje jednog stranog jezika

e Poznavanje rada na racunalu

* Polozen vozacki ispit B kategorije

POSLOVI KOJE OBAVLJA:

e Obavlja poslove zastite 1 prezentacije kulturno-povijesne bastine na podrucju kojim
Ustanova upravlja, Sto ukljucuje prikupljanje arheologkih nalaza, staru speleolosku opremu,
povijesnu literaturu, objekte i spomenike

* Radi na planiranju, organizaciji i koordinaciji istrazivanja kulturne bastine

* Vodi zapise 1 podnosi redovita izvje$c¢a o obavljenim aktivnostima i financijskim sredstvima
u okviru svog posla

e Prati, proucava, tumaci i primjenjuje zakone i pod-zakonske propise iz djelokruga kulturne
bastine

e Organizira poslove ¢uvanja, zastite, istraZivanja i prezentacije grade u skladu sa odredbama

Zakona o zastiti i cuvanju kulturnih dobara te Zakona o zatiti prirode

e Organizira te stru¢no i znanstveno obraduje i sistematizira gradu koju posjeduje Ustanova
* Organizira i odgovoran je za prikupljanje, sredivanje i ¢uvanje grade iz svog djelokruga
rada sukladno zakonskim propisima

e Odgovoran je za vodenje evidencije grade (popis, kataloge, zbirke i sl.)

e prikuplja stru¢nu i drugu literaturu

e Sudjeluje u organizaciji stru¢nih i drugih skupova vezanih za svoje podrucje rada

e Daje strucne savjete, suraduje s kolegama i podrzava kolege u educiranju iz svog podru¢ja
* Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih i drugih dokumenata Ustanove — plana upravljanja,
akcijskog plana upravljanja posje¢ivanjem, marketinske strategije 1 drugih dokumenata
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* Sudjeluje u osmisljavanju i izradi edukativnih i interpretativnih materijala, programa i
prirucnika kao 1 druge stru¢ne literature

e Osmisljava i sudjeluje u provedbi kampanja i edukacijskih dogadanja

* Daje prijedloge za istraZivanje, monitoring, Interpretaciju, restauraciju i konzervaciju iz
djelokruga kulture

* Sudjeluje na uspostavljanju informacij sko-dokumentacijskog sustava i baze podataka
kulturne bastine

* Sudjeluje na znanstvenim i stru¢nim skupovima vezanim uz poslove iz svoje nadleznosti
* Sudjeluje u pripremi, provodenju i pra¢enju projekata financiranih iz nacionalnih i EU
1Zvora

* Sudjeluje u organizaciji i odrzavanju edukacija i savjetovanja, radionica, seminara, javnih
tribina 1 konferencija iz podruéja kulture, a vezane za podrucje rada Ustanove

e Obavlja 1 druge poslove po uputama i nalozima strucnog voditelja 1 ravnatelja

* Za svoj rad odgovara stru¢nom voditelju i ravnatelju

[1. E STRUCNI SURADNIK ZA EDUKACIU I INTERPRETACLIU

UVIETI

e ZavrSen preddiplomski i/ili diplomski sveuc¢ilini studij 1l1 integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studiji 1l struéni studij u
trajanju od najmanje tri godine iz podru¢ja humanistic¢kih ili drustvenih znanosti

* Poznavanje jednog stranog jezika

® Poznavanje rada na racunalu

* Polozen vozacki ispit B kategorije

POSLOVI KOJE OBAVLJA.

e Razvija 1 osmisljava programe i planove edukacije i Interpretacije

* Razvija 1 unapreduje tekstove vodenja za vodice i edukatore, prirucnik za vodice i edukatore
1 ostale stru¢ne materijale

 Razvija i provodi projekte uvodenja novih edukacijsko — interpretacijskih sadrzaja za
posjetitelje

* Provodi edukativne programe ustanove, skrbi oko pribavljanja svih potrebnih dozvola i
privola te nabavlja sav potreban materijal

e Podnosi ravnatelju ustanove odgovarajuéa izviescéa o realizacij1 1z svog djelokruga rada

e Prati11strazuje hrvatska i svjetska iskustva i dostignuca, sudjeluje u procesu pripreme,
1zrade, uskladivanja i izvedbe animacijsko-edukacijskih programa

e U suradnji sa stru¢nim suradnikom za promociju i vanjskim suradnicima priprema 1 1zdaje
edukativne i interpretativne materijale (slikovnice. monogratije, fotomonografije, edukativne
matertjale 1 ostale publikacije) razne tematike, prilagodene interesima i potrebama razli¢itih
skupina posjetitelja

* Sudjeluje u organizaciji i provedbi kongresa, skupova. edukativnih predavanja, radionica
1zlozbi, seminara i dr. dogadanja/manifestacija od interesa za ustanovu

* bvidentira izdane edukativne i interpretativne materijale te redovito azurira bazu podataka
(broj registriranih ISBN izdanja, broj tiskanih primjeraka 1 izdanja, evidencija podijeljenih
materijala)
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* Pruza stru¢no-organizacijsku pomo¢ voditeljima i autorima edukativnih programa te
koordinira njihov rad

e Predlaze unapredenje pojedinih programa i uvodenje novih edukativnih programa

e Suraduje s drugim poslovnim subjektima i organizira edukativna predavanja i radionice i
1zvan ustanove

® Prezentira rad Ustanove 1 komunicira s medijima u predstavljanju festivala., konferencija i
manifestacija

* Vodi adresare svih sudionika na programima te ih azurira

e Sudjeluje u praéenju javnih poziva za dodjelu financijskih sredstava za projekte iz SVOg
djelokruga rada, priprema projektne pri jedloge za prijavu te koordinira provedbu projekta

e Inicira suradnju sa obrazovnim ustanovama i Institucijama te vodi evidenciju

e Organizira interne edukacije za potrebe usavrsavanja zaposlenika

¢ Razvija 1 provodi volonterske programe

* Obavlja i druge poslove po nalogu stru¢nog voditelja i ravnatelja

* Za svoj rad odgovara struénom voditelju i ravnatelju

Il. F SURADNIK ZA VODENJE DEPOA, SPELEOLOSKE DOKUMENTACIIE 1
KNJIZNICE

UVIETI:

* Srednja stru¢na sprema

* Najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
* Poznavanje jednog stranog jezika

* Poznavanje rada na racunalu

* Polozen vozacki ispit B kategorije

 PoloZen speleoloski ispit

POSLOVI KOJE OBAVLIJA:
* Obavlja poslove ¢uvanja, zastite, istrazivanja i prezentaciye grade u skladu sa odredbama

zakona o zastiti 1 cuvanju kulturnih dobara te zakona o zastiti prirode

* Strucno 1 znanstveno obraduje i sistematizira gradu koju posjeduje Ustanova

* Sustavno prikuplja, sreduje i ¢uva gradu iz svog djelokruga rada

* Vodi evidenciju grade (popis, kataloge, zbirke i sl.)

* U depou vrsi dnevni, tjedni i kvartalni nadzor samog prostora 1 predmeta

* Istrazuje 1 obraduje pojedine teme iz podruéja arheologije, paleontologije, speleologije,
geologije, povijesti 1 kulture te priprema i objavljuje struéne i znanstvene tekstove iz SVOg
podrucja rada

* U suradnji sa stru¢nim suradnikom za promociju 1zraduje materijale, kataloge, plakate i sl.
za prezentaciju grade javnosti

* U suradnji sa stru¢nim suradnikom za promociju te struénim suradnikom za edukaciju i
Interpretaciju organizira i provodi kongrese i edukativna predavanja o povijesti speleologije,
speleoloskoj opremi te primjeni iste

* Pruza stru¢ne naputke, pomo¢ i edukaciju iz svog djelokruga rada korisnicima depoa

* Sudjeluje u izradi koncepcije i scenarija za stalne/povremene postave te tematske

1zlozbe
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* Odrzava stru¢no-znanstvene veze sa srodnim ustanovama i pojedinim stru¢njacima u zemlji
1 Inozemstvu, u svrhu razvijanja poslovne suradnje i razmjene strucnih iskustava za potrebe
Ustanove

* Sudjeluje na stru¢nim i znanstvenim skupovima u zemlj1 1 iInozemstvu

* Suraduje s tehnickim i struénim osobljem, nadzire i kontrolira konzerviranje, restauriranje i
fotografiranje grade u posjedu Ustanove, te njihov pravilan smjesta) 1 cuvanje u depou

* Evidentira materijal spomenicke vrijednosti, koji se nalazi u drzavnom il; privatnom
posjedu, a znacajan je za Ustanovu

* Izraduje godisnji plan iz svog djelokruga rada kao i izvje$ée o radu na kraju godine

* Obavlja 1 ostale poslove po nalogu struénog voditelja i ravnatelja

* Za svoj rad odgovara struénom voditelju i ravnatelju

II1. ODJEL PROMOCIJE I POSJECIVANJA
[11. A VODITELJ ODJELA

UVIETEL:

e ZavrSen preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij ili integriran; preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij - magistar struke ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij -
strucni spectjalist iz podruc¢ja drustvenih znanosti

 Najmanje tri godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

e Poznavanje jednog stranog jezika

e Poznavanje rada na racunalu

 Polozen vozacki ispit B kategorije

POSLOVI KOJE OBAVLIJA:

* Vodi, organizira i koordinira rad unutar Odjela

* Prati propise iz svog djelokruga i odgovoran je za njihovu primjenu

* Sudjeluje u izradi marketinskog i komunikacijskog plana u suradnji s Odjelom stru¢nih
poslova zastite 1 o€uvanja zasti¢enih podrucja

* Predlaze 1 sudjeluje u izradi op¢ih akata iz svog djelokruga

* Planira i vodi cjelokupnu marketinsku djelatnost koja se sastoj1 od pripremanja strategije
marketinga, analize trziSta, razvoja proizvoda ili usluga, odredivanja cijena, prodaje,
oglasavanja, promocije 1 odnosa s javno$¢u te koordinacije zaposlenika koji rade na
marketinSkim poslovima

* Predlaze, organizira i provodi kongrese, skupove, edukativna predavanija, radionice, izlozbe,
seminare 1 dr. dogadanja/manifestacije od interesa za Ustanovu

* Planira 1 organizira pripremu i izradu edukativnih, interpretativnih i promotivnih materijala
Ustanove

* Planira 1 organizira sudjelovanje na sastancima, poslovnim putovanjima, konferencijama.
turistiCkim sayjmovima, promocijama proizvoda i usluga i sli¢no

* Sveobuhvatno upravlja 1 vodi prodajnu politiku Ustanove

* Upravlja troskovima u prodaji, optimizira procese, alate i sustave u Odjelu

* Upravlja partnerskim odnosima s klju¢nim kupcima i poslovnim partnerima

* Prati 1 razvija vjestine profesionalne prodaje zaposlenika unutar Odjela te predlaze i
organizira edukacije i osposobljavanja zaposlenika Odjela

* Rjesava konflikte u timu i s vanjskim klijentima, odgovara na recenzije posjetitelja
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* Planira poslove koje ¢e izvriavati Odjel te je odgovoran za njihovo izvrsenje, rasporeduje
poslove na pojedine zaposlenike, vodi evidenci Ju radnog vremena 1 izraduje mjese¢ne planove
rada zaposlenika unutar Odjela

* Sudjeluje u izradi godisnjih programa i planova rada te izvje$éa o radu

* Sudjeluje u izradi financijskih planova i financijskih izvje$¢a u suradnji sa svim voditeljima
odjela

* Odgovoran je za provedbu aktivnosti predvidenih godisnjim programom i planom
upravljanja

* Odgovoran je za redovito i nesmetano funkcioniranje odjela

* Prati funkcionalnost posjetiteljske infrastrukture i urbane opreme, organizira redovito
odrzavanje te predlaze obnovu ili nabavu i implementaciju novih sadrzaja

* Obavlja nadzor nad radom zaposlenika te predlaze m jere nagradivanja i stegovnih
postupaka

* Ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu Odjela te predlaze nacine izvr§avanja
pojedinih poslova

* Izvjescuje ravnatelja o stanju izvriavanja poslova

* Redovito sudjeluje na koordinacijskim sastancima sa ostalim voditeljima odjela i
ravnateljem te po potrebi izvjeStava na sjednicama Upravnog vije¢a Ustanove

* Sudjeluje na koordinacijskim sastancima sa poslovnim partnerima, vanjskim suradnicima 1
ostalim subjektima vezano za provedbu projekata, programa 1 planova od vaznosti za
Ustanovu

* PredlaZe nabavu materijalno - tehnickih sredstava. opreme 1 robe za redovno funkcioniranje
Odjela

* Sudjeluje u pripremi i formiranju cijena usluga, proizvoda 1 robe, kao i o izgledu i vrsti
proizvoda u ponudi

* Donosi mjesecni plan nabave proizvoda za potrebe suvenirnice i ugostiteljskog objekta
prema unaprijed dogovorenom godisnjem programu i prati nabavu i potrosSnju

* Kontrolira provedbu ugovora iz djelokruga Odjela (izvrSenje usluga i radova) i potvrduje da
Je nabava robe, izvr$enje usluga i radova uspjesno zavr$ena

* Radi 1 druge poslove po nalogu strucnog voditelja 1 ravnatelja

* Za svoj rad odgovara stru¢nom voditelju i ravnatelju

[11. B STRUCNI SURADNIK ZA PROMOCIJU I PRODAJU

UVIJETI:

e ZavrSen preddiplomski i/ili diplomski sveuciligni study 1l1 integrirani preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studiji ili struéni studij u
trajanju od najmanje tri godine iz podrué¢ja drustvenih znanosti

* Najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

* Poznavanje jednog stranog jezika

e Poznavanje rada na racunalu

e Polozen vozacki ispit B kategorije

POSLOVI KOJE OBAVLIJA:
e OsmiSljava 1 provodi marketinski plan te marketinsku i komunikacijsku strategiju Ustanove

sukladno djelatnosti Ustanove i planiranim godisnjim programima Ustanove
* Sudjeluje u izradi pravilnika i knjiga standarda u djelokrugu svog rada
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e Izraduje godiSnji kalendar dogadanja uskladen s marketinskim i godiSnjim planom, te
sudjeluje u organizaciji i provedbi

* Izraduje godisnji plan iz svog djelokruga rada kao i izvje$cée o radu na kraju godine

* Redovito pruZza sve potrebne informacije i komunicira sa svim dionicima ukljucujuci
zaposlenike Ustanove, TZ, JLS, partnerske agencije i ostale ponuditelje usluga u destinaciji

® Vodi evidenciju i priprema aplikacije za certificiranje poslovanja Ustanove svjetski
prepoznatim certifikatima za oznaku kvalitete poslovanja

e Predlaze i organizira i prati grafi¢ku pripremu i aZurira sve promotivne i edukativne materi jale
Ustanove

e OsmiSljava, istrazuje, organizacijski uskladuje i sudjeluje u procesu pripreme i provedbe
projekata u njthovoj promociji

e U suradnji sa struénim suradnikom za edukaciju i interpretaciju te vanjskim suradnicima
priprema 1 izdaje edukativne 1 interpretativne materijale (slikovnice, monografije,

fotomonografije, edukativne materijale i ostale publikacije) razne tematike, prilagodene
Interesima 1 potrebama razli¢itih skupina posjetitelja

e Redovito popunjava podatke i azurira web stranicu Ustanove

e Organizira, uskladuje i provodi marketiniko-promidzbene aktivnosti (organizacija PR
aktivnosti, oglase, press konferencija, kampanje, reklame i dr.)

o Priprema, prati i objavljuje promotivne i edukativne sadrzaje na svim druStvenim mreZama
Ustanove u suradnji sa Odjelom stru¢nih poslova zastite i o¢uvanja zastiéenih podrucja

e Sudjeluje u organizaciji i provedbi kongresa, skupova. edukativnih predavanja, radionica
1zlozb1, seminara i dr. dogadanja/manifestacija od interesa za Ustanovu

* Redovito nadopunjava i evidentira bazu profesionalnih fotografija i video spotova u svrhu
promotivno-edukativnih aktivnosti

e Na mjesecnoj razini prati i analizira podatke o posjeéivanju

 Provodi analizu zadovoljstva posjetitelja

e Obavlja istrazivanja i analize interesa i potreba posjetitelja

e Na mjeseCnoj razini prati i analizira podatke o posjecenosti/dosegu 1 funkcionalnosti web
stranice 1 druStvenih mreza, izvjeStava na godi$njoj razini o posjecenosti istih u cjelovitom
godiSnjem izvjescu koriStenjem analiti¢kih alata

* Brine o nabavi i prodaji ulaznica te vodi evidenciju

* Osmisljava, promovira i prodaje aranzmane i usluge Ustanove poslovnim subjektima

* [zraduje prijedlog nabave robe za potrebe suvenirnice i ugostiteljskih objekata

® Podnosi voditelju Odjela odgovaraju¢a izvjeséa o realizaciji programskih aktivnosti iz
djelokruga radnog mjesta

e Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela, strucnog voditelja 1 ravnatelja
e Za svoj rad odgovara voditelju odjela, stru¢nom voditelju i ravnatelju

[TI. C SURADNIK ZA TEHNICKE POSLOVE I ODRZAVANTI

L1l

UVIETI:
e Srednja struéna sprema

e Najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
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» Poznavanje jednog stranog jezika
e Poznavanje rada na racunalu
¢ Polozen vozacki ispit B kategorije

POSLOVI KOJE OBAVLIJA:

e Skrbi o cjelokupnoj imovini u vlasnistvu Ustanove

* Vodi evidenciju koristenja poslovnih prostora te evidenciju izdavanja i posjedovanja
klju€eva svih prostorija Ustanove

* Rukuje sa sustavom grijanja i hladenja prostorija, kontrolira i nadzire rad sustava
kotlovnice, ureduje i ¢isti postrojenja i prostorije kotlovnice

e Vodi brigu o redovitom odvozu otpada i fekalija na propisani nacin te dopremi vode u
hidrantske mreze

* V81 nadzor nad ispravno$cu uredaja i opreme

® Vodi brigu o popravcima i servisima na svim instalacijama

* Popravlja kvarove manjeg opsega na vodovodnoj i elektricnoj instalaciji te centralnom
grijanju

e Otklanja manje stolarske, staklarske i druge kvarove

* Poduzima potrebne mjere u slu¢aju elementarnih nepogoda kako bi se sprijecile Stetne
posljedice za objekte i imovinu u vlasnistvu Ustanove

* Obavlja poslove odrzavanja zgrada u vlasnistvu Ustanove. obavlja manje popravke 1 brine o
redovnom odrzavanju

* U slucaju vecih kvarova, izvjes¢uje nadredene te prema odluci nadredenih organizira
otklanjanje vecih kvarova

* Redovito odrzava zidove, drvene i metalne dijelove namjestaja 1 opreme u prostorijama
Ustanove i izvan prostora zgrade (boji ili na drugi nacin $titi)

* Obavlja poslove dostavljaca

® Vodi brigu o Cistoci sluzbenih automobila, puni gorivo te ih vozi na servis i popravak

e Vodi brigu o registraciji i servisiranju sluzbenih automobila
e Vodi evidenciju o koriStenju sluzbenih automobila

* Redovito prati stanje u svom djelokrugu te predlaze postupke za poboljsanje

e Obavlja 1 druge poslove po nalogu voditelja odjela. strucnog voditelja 1 ravnatelja

® Za svoj rad odgovara voditelju odjela, struénom voditelju i ravnatelju

[IT. D EDUKATOR

UVIETI:

e Srednja stru¢na sprema

e Najmanje dvije godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
e Poznavanje jednog stranog jezika

e Poznavanje rada na racunalu
e Polozen vozacki ispit B kategorije
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POSLOVI KOJE OBAVLJA.:

e Planira, organizira i izvodi poucne $etnje zasti¢enim podru¢jem

* Pruza informacije posjetiteljima o sustavu posjec¢ivania i dodatnoj ponudi

¢ Prema unaprijed uredenom sustavu interpretira prirodne i kulturne vrijednosti na jezicima
sukladno govornom podruéju posjetitelja (utvrduje se ugovorom o radu)

* Obavlja cjelokupno vodenje i animaciju posijetitelja na svim interpretacijskim i
edukacijskim programima Ustanove (posjetitelje Gornje Baraéeve $pilje, Speleona, pjesackih
staza, edukacijskim programima i radionicama za djecu, manitfestacijama i1 sl.)

e Skrbi 0 sigurnosti posjetitelja za vrijeme trajanja posjeta

e Osigurava primjenu i postivanje svih propisanih pravila ponasanja za posjetitelje u
zasticenom podrucju

e Prati najave i rezervacije termina posjeta te je odgovoran za redovito funkcioniranje sustava
obilaska

e Brine o dostupnosti i vidljivosti informativnih i promotivnih materijala za posjetitelje
(cjenici, uvjeti prodaje, brosure, letci, karte, obavijesti i dr. na info pultovima)

* Obavlja prihvat posjetitelja i prodaju ulaznica

* Obavlja 1 odgovoran je za sve poslove prodaje na pos blagajni (naplatu, obracune, zakljucke
1zvjestaje, predaju novca)

* Redovito unaprjeduje svoje znanje i vjestine pohadanjem edukacrnja

* Sudjeluje u organizaciji i provedbi dogadanja i manifestacija za posjetitelje

e Mentorira nove zaposlenike

* Sudjeluje u kreiranju promotivnih sadrzaja i materijala (obavlja poucne Setnje, daje izjave u
medijske svrhe 1 sl.)

e Predlaze unapredenja za obavljanje poslova iz svog djelokruga rada

e Za vrijeme rada obavezno nosi isklju¢ivo sluzbenu odjecu i obuéu, istaknutu akreditaciju te
brine o urednom izgledu

e Za bilo kakvu nepravilnost, zagadivanje, unistavanje ili naruSavanje prirodnih vrijednosti
pravovremeno obavijestiti cuvara prirode 1 ostale nadlezne

® Brine o funkcionalnosti i ispravnosti tehnicke opreme, uredaja, sustava i programa Kkoji su
nuzni za obavljanje poslova iz svog djelokruga

e Vodi sve potrebne evidencije za sustavno praéenje posjecCivanja 1 broja posjetitelja te
eventualnog utjecaja posjecivanja na zasti¢eno podruéie ( evidencije za potrebe izvjestaja,
statistike, monitoringa, istraZivanja i sl.)

* Svim nepravilnostima i poteSko¢ama u radu pravovremeno obavijestiti nadlezne kako bi iste
Sto prije uklonili

* Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela, stru¢nog voditelja i ravnatelja

e Za svo) rad odgovara voditelju odjela, stru¢nom voditelju i ravnatelju

[1I. E STRUCNI VODIC

UVIJETI:

e Srednja stru¢na sprema

e Poznavanje jednog stranog jezika
e Poznavanje rada na racunalu



* Polozen vozacki ispit B kategorije

POSLOVI KOJE OBAVLIJA:

¢ Planira, organizira i izvodi pou¢ne Setnje zasti¢enim podrucjem

* Pruza informacije posjetiteljima o sustavu posjeéivanja i dodatnoj ponudi

* Prema unaprijed uredenom sustavu interpretira prirodne i kulturne vrijednosti na jezicima
sukladno govornom podruéju posjetitelja (utvrduje se ugovorom o radu)

e Obavlja cjelokupno vodenje i animaciju posjetitelja na svim interpretacijskim 1
edukactjskim programima ustanove (posjetitelje Gornje Baraceve Spilje, Speleona, pjesackih
staza, edukacijskim programima i radionicama za djecu. manifestacijama i sl.)

e Skrbi o sigurnosti posjetitelja za vrijeme trajanja posjeta

e Osigurava primjenu i poStivanje svih propisanih pravila ponasanja za posjetitelje u
zaSticenom podrucju

® Prati najave 1 rezervacije termina posjeta te je odgovoran za redovito funkcioniranje sustava
obilaska

* Brine o dostupnosti i vidljivosti informativnih i promotivnih materijala za posjetitelje
(cjenicl, uvjeti prodaje, brosure, letci, karte, obavijesti i dr. na info pultovima)

e Obavlja prihvat posjetitelja i prodaju ulaznica

e Obavlja 1 odgovoran je za sve poslove prodaje na pos blagajni (naplatu, obracune, zakljucke
izvjeStaje, predaju novcea)

* Redovito unaprjeduje svoje znanje i vjestine pohadanjem edukaci ja

* Sudjeluje u organizaciji i provedbi dogadanja i manifestacija za posjetitelje

e Mentorira nove zaposlenike

e Sudjeluje u kreiranju promotivnih sadrzaja i materijala (obavlja poucne Setnje, daje izjave u
medijske svrhe 1 sl.)

e PredlaZe unapredenja za obavljanje poslova iz svog djelokruga rada

e Zavrijeme rada obavezno nosi isklju¢ivo sluzbenu odjecu 1 obucu, istaknutu akreditaciju te
brine o urednom izgledu

e Za bilo kakvu nepravilnost, zagadivanje, unitavanje ili narusavanje prirodnih vrijednosti
pravovremeno obavijestiti ¢uvara prirode i1 ostale nadleZne

* Brine o funkcionalnosti i ispravnosti tehnicke opreme, uredaja, sustava 1 programa koji su
nuzni za obavljanje poslova iz svog djelokruga

e Vodi sve potrebne evidencije za sustavno pracenje posjecivanja i broja posijetitelja te
eventualnog utjecaja posje¢ivanja na zasti¢eno podrudje (evidencije za potrebe izvjestaja.
statistike, monitoringa, istrazivanja i sl.)

* Svim nepravilnostima i potesko¢ama u radu pravovremeno obavijestiti nadlezne kako bi iste
Sto prije uklonili

e Obavlja 1 sve ostale poslove po nalogu voditelja odjela. strucnog voditelja 1 ravnatelja

* Zasvoj rad odgovara voditelju odjela, stru¢nom voditelju i ravnatelju



III. F INFORMATOR - BLAGAJNIK

UVIETI:

¢ Srednja stru¢na sprema

* Najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
* Poznavanje jednog stranog jezika

e Poznavanje rada na ra¢unalu

e Polozen vozacki ispit B kategorije

POSLOVI KOJE OBAVLIJA:
* Pruza informacije posjetiteljima o sustavu posjeéivanja i dodatnoj ponudi
* Vodi poslove prodaje i naplate

e Prati najave i rezervacije termina posjeta te je odgovoran za redovito funkcioniranje sustava
obilaska

* Brine o dostupnosti i vidljivosti informativnih i promotivnih materijala za posjetitelje
(cjenici, uvjeti prodaje, brosure, letci, karte, obavijesti i dr. na info pultovima)

e Obavlja prihvat posjetitelja 1 prodaju ulaznica

e Obavlja 1 odgovoran je za sve poslove prodaje na pos blagajni (naplatu, obracune, zakljucke
1zvjestaje, predaju novea)

* Redovito unaprjeduje svoje znanje i vjestine pohadanjem edukacija

* Sudjeluje u organizaciji i provedbi dogadanja i manifestacija za posjetitelje

e Za vrijeme rada obavezno nosi iskljucivo sluzbenu odje¢u i obuéu, istaknutu akreditaciju te
brine o urednom izgledu

* Brine o funkcionalnosti i ispravnosti tehni¢ke opreme, uredaja, sustava i programa kojt su
nuzni za obavljanje poslova iz svog djelokruga

e Vodi sve potrebne evidencije za sustavno praéenje posjeéivanja i broja posjetitelja te
eventualnog utjecaja posjecivanja na zasti¢eno podruéje (evidencije za potrebe 1zvjestaja,
statistike, monitoringa, istrazivanja i sl.)

e Postuje standarde 1 operativne procedure u radu (za svaku izvrsenu prodaju 1zdaje racun i
vrs1 naplatu po cjeniku)

® Prati stanje 1 predlaze nabavu proizvoda na dnevnoj i/ili tjednoj bazi ovisno o potrosnji

e Brine o cjeniku, isticanju cijena, deklaracijama, rokovima valjanosti proizvoda. QR i bar
kodovima na proizvodima i sl.

e Brine o urednosti opreme, inventara i prostora (pulta, polica, vitrina, ra¢unala)

e Puni police proizvodima prema dogovorenom nac¢inu

e Informira kupca o proizvodima i predlaZe proizvode

e Periodino obavlja inventuru te je odgovoran za eventualne manjkove ili kvarove/lomove
robe

e Dnevno preuzima polog novca u potrebnim apoenima

e Predaje dnevni utrzak te za isti odgovara do predaje

* Daje prijedlog plana rada iz svog djelokruga

e Radi 1 ostale poslove po nalogu voditelja odjela i ravnatelja

e Za svo] rad odgovara voditelju Odjela

 Pruza osnovne informacije posjetiteljima o sustavu obilaska

e Informira posjetitelje o pravilima ponasanja na podru¢ju zasti¢enog podrucdja



¢ Obavlja prodaju ulaznice
e Prati stanje 1 vodi evidenciju o prodaji ulaznica te Jje odgovoran za njihovo brojno stanje
e PoStuje standarde i operativne procedure u radu (za svaku izdanu ulaznicu vréi naplatu po
cjeniku)

* Odgovoran je za cjelodnevnu organizaciju i redovito 1zvodenje strucnog vodenja u
dogovoru s vodi¢ima i edukatorima

 Dnevno preuzima polog novca u potrebnim apoenima

e Daje prijedlog plana rada iz svog djelokruga

e Obavlja 1 ostale poslove po nalogu voditelja odjela. strucnog voditelja 1 ravnatelja

® Za svoj rad odgovara voditelju odjela, stru¢nom voditelju 1 ravnatelju

III. G ANIMATOR

UVIJETI:

e Srednja stru¢na sprema

* Poznavanje jednog stranog jezika
® Polozen vozacki ispit B kategorije

POSLOVI KOJE OBAVLIJA.:

e Sudjeluje u pripremi materijala i programa te sudjeluje u provedbi edukativnih radionica

e OsmiSljava 1 izvodi programe provodenja slobodnog vremena posjetitelja (djece 1 odraslih),
a koji se odnose na sportsko-rekreativne, zabavne i kulturno-druétvene sadrzaje

¢ Organizira turnire u raznim sportovima

e Vodi aktivnosti djecjih programa ($kole u prirodi, kreativno — edukativne radionice. likovne
radionice, plesne igre, talent natjecanja, kvizovi. ..)

e Prati, predlaze i uvodi novosti u svojoj domeni

* Obavlja 1 ostale poslove po nalogu voditelja odjela, strucnog voditelja 1 ravnatelja

® Za svoj rad odgovara voditelju odjela. stru¢nom voditelju i ravnatelju

IIlI. H KONOBAR

UVIJETI:

e Srednja stru¢na sprema ugostiteljskog smjera u trajanju najmanje 3 godine — smjer konobar
e Najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima

e Poznavanje jednog stranog jezika

e Poznavanje rada na ra¢unalu

e Polozen vozacki ispit B kategorije

POSLOVI KOJE OBAVLIJA:

* Docekuje posjetitelje, zaprima narudzbe, posluzuje i naplacuje (u unutarnjem i vanjskom
dijelu ugostiteljskog objekta)

e Posjetiteljima prezentira ponudu hrane 1 piéa te daje preporuke

* Pruza informacije posjetiteljima o sustavu posjeéivania i dodatnoj ponudi



e Rukovodi organizacijom posla iz svog djelokruga (punjenje rashladnih uredaja, stalaka,
aparata, perilica, susilica)

e V1s1 pripremu radnog prostora neophodnog za obavljanje rada (postavljanje stolova 1 stolica
na terasi, postavljanje sjedalica, cjenika i sl.)

e Brine o Cisto¢i opreme, inventara i prostora (Sanka, stolova, terase, vitrina...)

e Priprema jednostavnu hranu

e Postuje standarde 1 operativne procedure u radu (za svaku izvr$enu konzumaciju podnosi
gostu racun 1 vrsi naplatu po cjeniku jela i pica)

e Brine o cjeniku, isticanju cijena, deklaracijama, rokovima valjanosti proizvoda

e RjeSava jednostavne reklamacije gostiju

e Vodi poslove nabave proizvoda za nesmetano obavljanje ugostiteljske djelatnosti na
dnevnoj 1/1l1 tjednoj bazi ovisno o potrosnji

e Samostalno obavlja manje dnevne narudzbe za potrebe ugostiteljskog objekta

 Vodi brigu o stanju robe (dnevni obrac¢un Sanka po koli¢ini i vrsti prodanog pica)

e Vodi brigu o stanju blagajne

e Dnevno preuzima polog novca u potrebnim apoenima

® Predaje dnevni utrzak na kraju radnog dana

e Obucava nove zaposlenike i1 uc¢enike, te ih uvodi u proces usluzivanja

e Daje prijedlog plana rada iz svog djelokruga,

e Obavlja 1 ostale poslove po nalogu voditelja odjela, stru¢nog voditelja i ravnatelja

e /a svoj rad odgovara voditelju odjela, strucnom voditelju 1 ravnatelju

[II.I SPREMACICA

UVIETI:

e Bez Skole/nezavrSena osnovna Skola ili niza stru¢na sprema/zavrseno osnovnoskolsko
obrazovanje

POSLOVI KOJE OBAVLIJA:
e Vodi brigu o odrzavanju ¢istoce svih poslovnih i uredskih prostorija Ustanove

e Vodi brigu o nabavi 1 racionalnom troSenju sredstava za ¢iS¢enje i ostaloga potro§noga
materijala

e Vodi brigu o odrzavanju ¢istoce zastitne 1 higijenske opreme za posjetitelje

e Vodi brigu o odrzavanju ¢istoc¢e okolisa i zelenih povrsina svih lokaliteta kojima Ustanova
upravlja

e Vodi brigu o odrzavanju ¢isto¢e urbane opreme Ustanove

e Vodi brigu o odrzavanju €istoc¢e i urednosti sanitarnih ¢vorova, parkiralisnog prostora,
1zletiSta 1 objekata na izletiStu te staza 1 $etnica

e Redovito prati stanje u svom djelokrugu te predlaze postupke za poboljsanje

e Obavlja 1 ostale poslove po nalogu voditelja odjela, stru¢nog voditelja i ravnatelja

e Za svo] rad odgovara voditelju odjela, stru¢nom voditelju i ravnatelju




IV. ODJEL NADZORA I ODRZAVANJA ZASTICENIH PODRUCJA

IV. A VODITELJ ODJELA - GLAVNI CUVAR PRIRODE

UVIETI:

e ZavrSen preddiplomski sveucili$ni studij ili stru¢ni studij u trajanju od najmanje tri godine
1z prirodnih, biotehni¢kih, biomedicinskih. tehni¢kih ili drustvenih podrucja

e Najmanje tri godine radnog iskustva u struci

e Poznavanje jednog stranog jezika

® Poznavanje rada na racunalu

* Polozen vozacki ispit B kategorije

e PoloZen strucni ispit

POSLOVI KOJE OBAVLIJA:

e Vodi, organizira i koordinira rad unutar Odjela nadzora i odrzavanja zasti¢enih podrucja

e Obavlja neposredni nadzor sukladno Zakonu i propisanim procedurama

e Obilazi teren, procjenjuje stanje i prepoznaje tragove ilegalnih aktivnosti (sjece, krivolova,
koriStenje otrova 1 dr.) i prijetnji na terenu te ih rjeSava samostalno ili u suradnji s nadleznim
institucijama

* Evidentira i izvjeStava o aktivnostima provedbe Zakona (vodi evidenciju o obavljenim
nadzorima)

e U slucaju nedopustene radnje osigurava mjesto, prikuplja podatke, ¢uva i pohranjuje
dokaze, pretrazuje korisnike, vozila i dr.

e Izraduje optuzne prijedloge i prijave

e Vodi operacije sprecavanja nedopustenih radnji na terenu (u suradnj1 s ostalim dionicima) te
1zvjeStava o njima

* Provodi slucajeve kroz potrebne faze (prikupljanje dokaza, dodatne 1strage, formalno
1zvjeStavanje o dogadajima, prezentiranje slucaja, pruzanje sluzbenog iskaza, podnosenje
svjedoCanstva (usmeno i pismeno) pri i1stragama 1 sudskim procesima)

* Pruza korisnicima zasti¢enog podrucja informacije o zakonima. pravima i propisima koji su
na snazi (lokalno stanovnistvo, posjetitelji, ovlasteni korisnici. prekrsitelji)

* Razvija kontakte i odnos s lokalnom zajednicom i dionicima radi suradnje u provedbi
zakona

e Suraduje s institucijama nadleznim za provedbu zakona i sudstvom

* Sudjeluje u identifikaciji i monitoringu i pracenju stanja karakteristi¢nih vrsta, stanista,
ekosustava te ostalih vrijednosti podrucija te identifikaciji prijetnji koje utje¢u na prirodne
vrijednosti (npr. Invazivnih stranih vrsta. lovnih naprava, nelegalno koritenje prirodnih
resursa 1 dr.)

e Pruza logisticku podrsku istraziva¢ima u zasticenom podrucju

* Sudjeluje (pod nadzorom) pri hvatanju, rukovanju, transportu ili uklanjanju Zivotinja
primjenom odgovarajucih tehnika



e Sudjeluje u 1zvjestavanju o sukobima izmedu ljudi i divljih vrsta te suraduje s onima koji su
pogodeni kako bi se evidentirale Stete na poljoprivrednim kulturama, ubijanje domaéih
zivotinja 1 sl.

e Sudjeluje u edukaciji i interpretaciji te komunikaciji rada Ustanove (sudjeluje u vodenju,
pruza osnovne informacija o zaSticenom podrucju posjetiteljima i dionicima, obavlja pou¢ne
Setnje) te osigurava sigurno izvodenje dogadanja i rekreacijskih aktivnosti

e Informira posjetitelje o sadrzajima 1 moguénostima rekreacije, kao i o zabranjenim i
dozvoljenim aktivnostima te nadgleda njihovo ponaSanje i reagira prilikom kr$enja pravila i
prati utjecaje koje posjecivanje ima na vrijednosti podrudja

e Reagira na hitne situacije i nesrece koje su zadesile posijetitelje te sudjeluje u akcijama
spasavanja pod vodstvom nadleznih tijela (npr. HGSS, hitna sluzba)

e Odrzava 1 koristi terensku opremu kao i za daljinski nadzor (dalekozor, kamere, GPS i dr.)
e Prati propisane procedure vezane uz smanjenje rizika nastanka pozara te sudjeluje u
protupozarnim aktivnostima i gasenju

e Organizira 1 odgovoran je za redovito odrzavanje zone koriStenja

e Organizira akcije CiS¢enja otpada ukoliko je u nadleZnosti javne ustanove te prati
potencijalne izvore oneciSéenja u zasticenom podrucju (npr. skladista goriva, kanalizacija,
koriStenje kemikalija)

e Redovno azurira baze podataka i1z svog podruéja

e Aktivno sudjeluje na sastancima

e Vodi zapise 1 podnosi redovita izvjesc¢a o obavljenim aktivnostima i financijskim sredstvima
u okviru svog posla

e Sudjeluje u planiranju aktivnosti te izradi godi$njeg programa i financijskog plana, kao i
1zvjeSca o radu Javne ustanove

¢ Planira radne aktivnosti u okviru svog rada 1 prati u¢inkovitost

 Daje strucne savjete, suraduje s kolegama i podrzava kolege u educiranju iz svog podruéja
e Suradnja sa znanstvenicima, policijom, lovcima, Hrvatskim Sumama i Hrvatskim vodama,
odnosno svim korisnicima zasti¢enog podrucja

e Suradnja s vlasnicima zemlje i nekretnina na za$ticenom podruéju

e Nadzor obavljanja dopustenih djelatnosti i1 radnji u zasticenom podruéju

e Obavlja 1 ostale poslove po nalogu stru¢nog voditelja i ravnatelja

* Za svo)] rad odgovara stru¢nom voditelju i ravnatelju

[V.B CUVAR PRIRODE

UVIJETI:

¢ Srednja stru¢na sprema

e Najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢énim poslovima
e Poznavanje jednog stranog jezika

e Poznavanje rada na racunalu

e Polozen vozacki ispit B kategorije

e PoloZen strucni ispit



POSLOVI KOJE OBAVLIJA:

e Ovlasten je za provodenje neposrednog nadzora i provodenje propisanih mjera na
zasticenom podrucju

* Radi provodenja nadzora dnevno obilazi zasticeno podrucje te provodi odgovarajuéi
postupak nadzora

e Procjenjuje stanje i prepoznaje tragove ilegalnih aktivnosti (sjece, krivolova. koriStenje
otrova 1dr.) 1 prijetnji na terenu te ih rjesava u suradnji s glavnim ¢uvarom prirode i
nadleznim institucijama

* PruZa korisnicima zasti¢enog podrucja informacije o zakonima, pravima i propisima koji su
na snazi te suraduje s lokalnim stanovnis$tvom. posjetiteljima 1 ovlaStenim korisnicima
zasticenog podrucja

 Obavlja nadzor ponasanja i kretanja posjetitelja

* [zraduje optuzne prijedloge te prekrSajne 1 kaznene prijave

* Vodi evidenciju rada putem dnevnih operativnih 1zvjesca

e Obavlja protupozarnu zastitu

e Obavlja protupozarni monitoring i sudjeluje u gasenju pozara

* Pruza logisticku podrsku istraziva¢ima u zasticenom podrucju

e Sudjeluje (pod nadzorom) pri hvatanju. rukovanju, transportu ili uklanjanju Zivotinja
primjenom odgovarajucih tehnika

* Sudjeluje u izvjeStavanju o sukobima izmedu ljudi 1 divljih vrsta te suraduje s onima kojt su
pogodeni kako bi se evidentirale $tete na poljoprivrednim kulturama, ubijanje domacih
Zivotinja i sl.

e Obavlja poucne Setnje unutar zasticenog podrucja

¢ Informira posjetitelje o sadrzajima i moguénostima rekreacije, kao i o zabranjenim i
dozvoljenim aktivnostima te nadgleda njihovo ponasanje 1 reagira prilikom krienja pravila i
prati utjecaje koje posjecivanje ima na vrijednosti podrucja

* Reagira na hitne situacije i nesreée koje su zadesile posjetitelje, sudjeluje u akcijama
spasavanja pod vodstvom nadleznih tijela (npr. HGSS, hitna sluzba) te osigurava sigurno
1zvodenje dogadanja i rekreacijskih aktivnosti u zastiéenom podrucju

e Odrzava 1 koristi terensku opremu kao i za opremu daljinski nadzor (dalekozor, kamere.
GPS uredaj 1 dr.)

e Sudjeluje u protupozarnim aktivnostima i gasenju

* Sudjeluje u akcijama ¢iSéenja otpada ukoliko Je u nadleznosti javne ustanove te prati
potencijalne izvore one¢iséenja u zasticenom podrucju (npr. Skladista goriva, kanalizacija.
koriStenje kemikalija)

e Aktivno sudjeluje na sastancima

* Vodi zapise 1 podnosi redovita izvieiéa o obavljenim aktivnostima u okviru svog posla

e Suraduje s kolegama i podrzava kolege u educiranju iz svog podrudja

 Obavlja 1 ostale poslove po nalogu voditelja odjela, struénog voditelja i ravnatelja

* Zasvoj rad odgovara voditelju odjela, stru¢nom voditelju 1 ravnatelju



IV. C STRUCNI SURADNIK ZA PROTUPOZARNU I ZASTITU NA RADU

UVIETT;

e VSS / struéni specijalist inzenjer sigurnosti i zastite na radu ili druge odgovarajuée tehnicke
struke

e Najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

* Poznavanje jednog stranog jezika

e Poznavanje rada na racunalu

* Polozen vozacki ispit B kategorije

e Polozen strucni ispit za stru¢njaka zastite na radu I1. Stupnja

e Polozen strucni ispit iz zastite od pozara

POSLOVI KOJE OBAVLIJA:

e Nadziranje primjene pravila i postupaka zastite na radu i zastite od pozara

e Nadziranje i koordiniranje aktivnosti vezanih uz sustav vatrodojave, videonadzora.
hidrantske mreZe, postavljanje aparata, sredstava rada i ostalih sli¢nih uredaja 1 sustava
zastite, te vodenje brige o njihovu odrzavanju, ispravnosti, zamjeni, kupnji novih uredaja,
aparata, sredstava zastite 1 sli¢no

* Vodenje brige o dostupnosti sredstava zastite svim zaposlenicima, njthovom ispravnom
KoriStenju 1 pravovremenoj zamjeni

e provodi politiku alkotestiranja, vodi zapisnike

e Predlaganje mjera poboljsanja stanja zastite, te predlaganje i 1zradivanje novih internih
mjera, pravilnika i sl.

* Koordiniranje aktivnosti vezanih uz suradnju s vanjskim tijelima: Inspekcijom rada.
inspekcijom zastite od pozara, sanitarnom inspekcijom, Zavodom za zastitu na radu,
spectjalistima medicine rada, ovlastenim tvrtkama za zastitu na radu i zastitu od pozara 1 sl.
* Sudjelovanje u provedbi osposobljavanja zaposlenika iz podru¢ija zastite na radu.
protupozarne zastite 1 ostalih osposobljavanja, lijecni¢ki pregleda, te briga o azuriranosti istih
* Vodi ofevidnik nabave sluzbene odjece i obuée zaposlenika

* Vodi liste materijalnih zaduZenja zaposlenika

 Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela, stru¢nog voditelja i ravnatelja

* Za svoj rad odgovara voditelju odjela, struénom voditelju i ravnatelju

IV. D RADNIK NA ODRZAVANIU

UVIETI:
® Srednja stru¢na sprema
e PoloZen vozacki ispit B kategorije

POSLOVI KOJE OBAVLIJA:

® Radi 1 koordinira ruéno i strojno odrzavanje zelenih povrsina te nasada (drvoreda. ukrasnog
grmlja, zivice 1 sli¢no) te lokaliteta kojima Ustanova upravlja

® Radi na izradi, odrzavanju i sanaciji staza, mostic¢a, sumskih i seoskih puteva koji se nalaze
na podrucju kojim upravlja Ustanova



e Radi na sanaciji divljih deponija

e Odrzava i u okviru svojih moguénosti popravlja i servisira opremu, alate, strojeve, uredaje,
instalacije 1 objekte koje koristi Ustanova

e Brine o dostupnosti i sudjeluje u nabavi radnih alata. rezervnih i potrosnih materijala, goriva
1 sli¢no

e Radi na postavljanju prometne i druge signalizacije kao i reklamnih sadrZaja koje postavlja
Ustanova

e Obavlja soboslikarske i li¢ilacke poslove te sitne gradevinske popravke

* Redovito brine o Cistoci i sakupljanju otpada na podruéju kojim upravlja Ustanova

* Radi na poslovima ¢iS¢enja i odrzavanja sanitarnih objekata. odmorista. parkiraliSta 1 ostalih
prostora za posjetitelje

 Obavlja poslove nabave, prijevoza i dostave potrebnog materijala, alata, sredstava i robe za
potrebe Odjela

e Obavlja 1 druge poslove po uputama i nalogu voditelja odjela. strucnog voditelja 1 ravnatelja
® Za svoj rad odgovara voditelju odjela, struénom voditelju i ravnatelju

[V. E POMOCNI RADNIK NA ODRZAVANIU

UNMIETI:

* Bez Skole/nezavrSena osnovna $kola ili niza struéna sprema/zavrieno osnovnoskolsko
obrazovanje

POSLOVI KOJE OBAVLJA.

e Radi na ru¢nom i strojnom odrzavanju zelenih povrsina i nasada (drvoreda. ukrasnog
grmlja, Zivice 1 sli¢no) kojima Ustanova upravlja

¢ Radi na izradi, odrzavanju i sanaciji staza, mostic¢a i Sumskih i seoskih puteva koji se nalaze
na podrucju kojim upravlja Ustanova

e Radi na sanaciji divljih deponija

 Odrzava ispravnim i funkcionalnim opremu, alate, strojeve. uredaje, instalacije i objekte
koje koristi Ustanova

* Radi na postavljanju prometne 1 druge signalizacije kao i reklamnih sadrzaja koje postavlja
Ustanova

e Obavlja soboslikarske i li¢ilacke poslove te sitne gradevinske popravke

* Redovito brine o Cistoci i sakupljanju opada na podrucju kojim upravlja Ustanova

* Radi na poslovima ¢iScenja 1 odrzavanja sanitarnih objekata, odmorista, parkiraliSta 1 ostalih
prostora za posjetitelje

¢ Obavlja 1 druge poslove po uputama i nalogu voditelja odjela. struc¢nog voditelja 1 ravnatelja
* Za svoj rad odgovara voditelju odjela, struénom voditelju i ravnatelju



V. ODJEL ZA UPRAVLJANJE PROJEKTIMA I PROGRAMIMA
V. A VODITELJ ODJELA

UVIETI:

e Zavrsen preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveu¢ilisni studij - magistar struke ili specijalisticki diplomski struéni studij -
stru¢ni specijalist 1z podrué¢ja drustvenih znanosti

e Najmanje tr1 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

e Poznavanje jednog stranog jezika

e Poznavanje rada na rac¢unalu

o Polozen vozacki ispit B kategorije

POSLOVI KOJE OBAVLIJA:

* Obavlja sloZenije poslove vezane uz prikupljanje informacija o potrebama i projektnim
Idejama na razini Ustanove te sudjeluje u pra¢enju moguénosti financiranja te planiranju i
pripremi projekata za prijavu na sve dostupne javne pozive i natjecaje (lokalne, regionalne,
nacionalne, medunarodne i EU fondove)

* Obavlja slozenije poslove vezane uz pripremu projektnih prijedloga, projektne i natjeajne
dokumentacije

* Odgovoran je za provedbu projekata

* Prati stanje 1 propise iz podruc¢ja Europske unije posebno vezane uz koriStenje sredstava
Europske unije za sufinanciranje projekata

* Zaduzen je za ostvarivanje rezultata cijelog projekta i koordinaciju projektnog tima,

* ZaduZen je za koordinaciju i suradnju s partnerima, suradnicima i relevantnim Iinstitucijama
na projektima

* Zaduzen je za upravljanje projektom, planiranje i koordinaciju provedbe projekata 1
pojedinih aktivnosti,

* Sudjeluje v upravljanju postupcima javne nabave, pra¢enju ugovora i dr.

* Organizira sastanke, dogadanja, seminare i predstavljanje projekata financiranih iz EU
sredstava u skladu s uvjetima vidljivosti EU $iroj javnosti

* Prati napredak projekta prema predvidenim aktivnostima,

* Izraduje analize predvidenih aktivnosti i ostvarenja definiranih ciljeva.,

* Redovito izvjestava o postignutim rezultatima, izraduje interna, narativna i financijska
1zvjescéa projekata,

* Detinira i nadzire kvalitativne i kvantitativne pokazatelje uspjesnosti projekta,

e Komunicira s ugovornim tijelom,

* Motivira i educira suradnike te prati organizacijsku klimu i radnu uspjesnost,

* Obavlja 1 druge poslove po nalogu stru¢nog voditelja i ravnatelja,

* Za svoj rad odgovara struénom voditelju i ravnatelju
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V. B STRUCNI SURADNIK ZA PRIPREMU I PROVEDBU PROJEKATA

UVIETI:

e ZavrSen preddiplomski i/ili diplomski sveuéilidni studi ] 111 integrirani preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studiji 1l1 stru¢ni studij u
trajanju od najmanje tri godine iz podru¢ja drustvenih ili drugih odgovarajucih znanosti
* Najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

e Poznavanje jednog stranog jezika

e Poznavanje rada na racunalu

e Polozen vozacki ispit B kategorije

POSLOVI KOJE OBAVLIJA.:

* Sudjeluje u pripremi i provedbi projekata koji se financiraju iz EU i tuzemnih fondova.

e Prati postizanje rezultata i organiziranje aktivnosti projekta

e Koordinacija 1 suradnja s partnerima, suradnicima i relevantnim Institucijama na projektima

e Izrada narativnih, financijskih i svih ostalih izvjestaja projekta za Ugovorno tijelo

* Sudjeluje u upravljanju postupcima javne nabave, pra¢enju ugovora i dr.

* Sudjeluje u pracenju nacionalnih pravnih propisa i propisa Europske uni je vezanih uz
provedbu projekata ustanove

e Sudjeluje u pracenju domacih i inozemnih natjecaja te 1zraduje prijedloge projekata za
apliciranje na natjecaje

e [zrada, planiranje 1 pracenje financija projekata

e Priprema dokumentacije za knjigovodstvo

* Vodenje svih potrebnih evidencija o projektima ustanove (imovine, inventara. administracije

projekata, 1td.) te arhiviranje administrativnih dokumenata
e Obavljanje ostalih administrativnih poslova
* Obavljanje ostalih poslova po nalogu voditelja odjela, stru¢nog voditelja 1 ravnatelja
e Za svoj rad odgovara voditelju odjela, stru¢nom voditelju i ravnatel;
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IV. NACIN RADA
Clanak 15.

Na polozaje 1 radna mjesta utvrdena ovim pravilnikom rasporediti ¢e se zaposlenici Ustanove
prema strucnoj spremi, radnom stazu i radnim sposobnostima, s kojima ¢e ravnatelj sklopiti ugovor
o radu. Predsjednik Upravnog vijeca potpisuje ugovor s ravnateljem. Ugovorom o radu koji se
sklapa sa zaposlenikom odreduje se unutarnja ustrojstvena jedinica Ustanove u koju se zaposlenik
rasporeduje na polozaj odnosno radno mjesto.

Clanak 16.

Postojece radno mjesto u Ustanovi moze se ukinuti uslijed:
e ukidanja unutarnje ustrojstvene jedinice,

e unapredenja organizacije rada,

e frajnog smanjenja obima posla.

O nacinu rjeSavanja pitanja iz stavka 1. ovog ¢lanka odluc¢uje Upravno vije¢e na prijedlog
ravnatelja.

V. OVLASTENJA I ODGOVORNOSTI U OBAVLJANJU POSLOVA I ZADACA
USTANOVE

Clanak 17.

Ustanovu vodi 1 zastupa ravnatelj.

OvlaStenja ravnatelja utvrdena su zakonom, aktom o osnivanju i statutom. Ravnatelj za svoj rad i rad
Ustanove odgovara Upravnom vijecu 1 osnivacu.

Ravnatel] je ovlaSten zaposlenicima davati upute 1 naloge za rad te za obavljanje poslova i zadac¢a na
koje su rasporedeni.

Struc¢ni voditelj vodi 1 nadzire obavljanje stru¢nih poslova Ustanove i odgovara za rad Odjela stru¢nih
poslova zaStite 1 oCuvanja zasSticenih podrucja, ¢iji je neposredni Celnik.

Voditelj odjela zajednickih poslova vodi 1 nadzire obavljanje struénih zajednickih poslova Ustanove i

odgovara za rad odjela stru¢nih zajednickih poslova, ¢iji je neposredni ¢elnik.

Voditelj odjela promocije i posjecivanja vodi i nadzire obavljanje odgovarajuc¢ih poslova Ustanove i
odgovara za rad odjela promocije i posjecivanja, ¢iji je neposredni ¢elnik.

Glavni ¢uvar prirode vodi poslove nadzora i odgovara za rad odjela nadzora i odrzavanja zasticenih

L B ]

podrucja, ¢ij1 je neposredni ¢elnik.

Celnici unutarnjih ustrojstvenih jedinica Ustanove ovlasteni su zaposlenicima koji su rasporedeni u
unutarnje ustrojstvene jedinice na cijem se ¢elu nalaze, davati upute i naloge za rad te za obavljanje
poslova 1 zadaca na koje su rasporedent.



VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 18.

[zmjene 1 dopune ovog pravilnika obavljaju se na na¢in i u postupku koji je propisan za njegovo
donoSenje.

Clanak 19.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti osnovni tekst Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu 1 nacinu rada od 13. lipnja 2014.g., Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu 1 nacinu rada od 27. veljace 2015.g., Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu 1 nacinu rada od 13. travnja 2016.g., Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o

unutarnjem ustrojstvu 1 nacinu rada od 10. ozujka 2017.g. i Pravilnik o izmjenama i dopunama
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada od 04. prosinca 2019.g.

Clanak 20.

Ovlas¢uje se Ravnatelja da utvrdi 1 izda pro¢isceni tekst pravilnika:
e ako je pravilnik znatnije izmijenjen,
* najmanje tri puta izmijenjen ili dopunjen.

Clanak 21.

Ovaj pravilnik stupa na snagu dan nakon dana donosenja.

KLASA: 352-01/22-01/02
URBROJ: 2133-16-03-01-22-1
Nova Krslja, 11. svibnja 2022. godine

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA
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