temelju Clanka 54. stavka 2. Zakona o ustanovama («Narodne novine«
br. 76/93) i 29/97, 47/99 i 35/08, te Clanka 15. stavka 1. i ¢lanka 52. Statuta
Javne ustanove «Park Prirode Biokovo», Upravno vijece ne sjednici odrZzanoj
dana 26. veljace. 2014. godine, donijelo je

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
JAVNE USTANOVE «PARK PRIRODE BIOKOVO»

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Javne ustanove
«Park prirode Biokovo» (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje
ustrojstvo i nacCin rada Javne ustanove «Park prirode Biokovo» (u daljnjem
tekstu: Ustanova), a osobito unutarnje ustrojstvo jedinice i njihov djelokrug, uvjeti
i nacin rada, sistematizacija radnih mjesta, potreban broj javnih sluzbenika i
namjestenika Ustanove, radno vrijeme, javnost rada, ku¢ni red,, te druga pitanja
u vezi s ustrojstvom, djelokrugom, uvjetima i na¢inom rada ustanove.

Clanak 2.
Ustanova svoju djelatnost obavlja kao javna sluzba.
Clanak 3.

Unutarnje ustrojstvo i djelokrug unutarnjih ustrojstvenih jedinica Ustanove
temelji se na stru¢nom, racionalnom i djelotvornom ustroju u cilju u€inkovitijeg
rada i Sto viSe struCne razine na ostvarivanju plana upravljanja i godiSnjeg
programa zastite, oCuvanja, promicanja i koriStenja Parka prirode «Biokovo» (u
daljnjem tekstu: godiSnji program zastite).

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 odluke 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
Parkom prirode «Biokovo» (u daljnjem tekstu: Park Prirode)

Ustanova kao cjelina i ustrojstvene jedinice povezane su i u medusobnoj
su svezi kako bi se u ostvarivanju djelatnosti odnosno godiSnjeg programa
zastite Parka prirode postigla Sto viSa razina stru¢nog rada i Sto bolji rezultati
rada u upravljanju Parkom prirode.

Clanak 6.

Unutarnje ustrojstvene jedinice Ustanove su:

1. Ured ravnatelja,

2. Sluzba stru¢nih poslova zastite, oCuvanja, promicanja i koriStenja
Parka prirode,

3. Sluzba nadzora,

4. Sluzba opcih i zajednickih poslova,

5. Sluzba za promidzbene aktivnosti,,

6. TehniCka sluzba i sluzba odrzavanja,

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

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

Clanak 7.

Ravnatelj Ustanove odgovoran je za uspostavljanje i ostvarivanje
primjerenog unutarnjeg ustrojstva, djelotvornu organizaciju rada, kvalitetno
ostvarivanja programa zastite, o€uvanja, promicanja i koriStenja Parka prirode i
koordiniranje poslova unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

Ravnatelj je odgovoran za vodenje poslovne politike, a posebno planiranje
rada Ustanove, ostvarivanje programa, pracenje rada, te za upravljanje i vodenje
Ustanove.

Clanak 8.

Struéni voditelj vodi struéne poslove u svezi zastite, oCuvanja i koriStenja
Parka prirode, te je odgovoran za ostvarivanje stru¢ne razine tih poslova.

Clanak 9.
Celnici unutarnjih ustrojstvenih jedinica u Ustanovi vode unutarnje

ustrojstvene jedinice i svaki je odgovoran za rad unutarnje ustrojstvene jedinice
iz njezinog djelokruga.



Clanak 10.

Ustanova u planiranju i ostvarivanju svoje djelatnosti, odnosno godi$njeg
programa zastite, Parka prirode neposredno suraduje s nadleznim
Ministarstvima, njihovim tijelima, te tijelima drzavne uprave sukladno Zakonu o
zastiti prirode.

[I.DJELOKRUG UNUTARNJIH USTROJSTVENIH JEDINICA
Clanak 11.
1. Ured ravnatelja

U uredu ravnatelja obavljaju se administrativni i struCni poslovi za
ravnatelja, protokolarni poslovi, poslovi u svezi odnosa sa sredstvima javnog
priopéavanja, poslovi u svezi kontakata i komunikacija sa tijelima drzavne uprave
i lokalne samouprave, te drugim pravnim i fizickim osobama, poslovi evidencije i
pohrane povijerljive poste, kao i drugi strucni i administrativni poslovi u svezi s
radom ravnatelja.

Clanak 12.

2. Sluzba struénih poslova zastite, ocuvanja, promicanja i koristenja
Parka prirode

Sluzba strucnih poslova zastite, o€uvanja, promicanja i koristenja Parka
prirode obavlja stru¢ne poslove koji se odnose na zastitu, oCuvanje, promicanje i
koriStenje Parka prirode, posebno poslove u svezi izrade plana upravljanja,
programa zastite, oCuvanja, koriStenja i promicanja Parka prirode, njegove
provedbe, pracenja stanja krajobraza, te Zivog i nezivog svijeta u Parku prirode,
brigu o kapitalnim ulaganjima u Parku prirode u svezi zaStite, oCuvanja,
promicanja i koriStenja Parka prirode kao i druge stru¢ne poslove.

Clanak 13.
3. Sluzba nadzora

Sluzba obavlja poslove nadzora U Parku prirode u svezi primjene Zakona o
zastiti prirode i Pravilnika o unutarnjem redu u Parku prirode «Biokovo»
Radi provodenja poslova nadzora nadzorna sluzba provodi odgovarajuci upravni
postupak, te poduzima zakonom propisane mjere protiv osoba koje su povrijedile
zakon ili Pravilnik o unutarnjem redu.

Nadzorna sluzba organizira poslove Cuvara prirode.

U okviru nadzorne sluzbe obavljaju se poslovi zastite od pozara.



Clanak 14.
4. Tehnic¢ka sluzba

TehniCka sluzba obavlja poslove stru¢ne i tehniCke poslove u svezi
odrzavanja objekata i opreme, odrzavanja vozila i opreme, odrzavanja
prometnica i putova u Parku prirode koje su u nadleznosti Ustanove, poslove
uklanjanja i odvoza smec¢a, kao i druge tehnitke poslove.

Clanak 15.
5. Sluzba za promidzbene aktivnosti

Sluzba za promidzbene aktivnosti i ugostiteljsko-turistiCku djelatnost
obavlja poslove u svezi s promidzbom Parka prirode, organizira i provodi vodenje
i prihvat posjetitelja, nadzire turisticko-rekreativne djelatnosti, organizira i nadzire
ugostiteljsko-turistiCke djelatnosti, vodi statistiku posjetitelja, brine o ugostiteljsko-
turistiCckim sadrzajima u Parku, te obavlja ostale poslove glede promidzbe i
obavljanja ugostiteljsko-turisticke djelatnosti.

Clanak 16.
6. Sluzba opcih i zajednic¢kih poslova

Sluzba opcih i zajedni¢kih poslova obavlja administrativne, kadrovske,
pravne, financijske, knjigovodstvene i raCunovodstvene poslove, brine se o
organizaciji sjednica Upravnog vije¢a, poslove oko nabave materijala i sitnog
inventara, te poslove oko odrzavanja i €iS¢enja poslovnih prostorija Ustanove.

IV.POLOZAJI ZVANJA SLUZBENIKA | RADNA MJESTA NAMJESTENIKA
Clanak 17.

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



Clanak 18.

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

Clanak 19.

Pod poslovima koji se obavljaju u Ustanovi podrazumijeva se, u smislu
odredaba ovog pravilnika skup trajnih i povremenih poslova koji se obavljaju radi
upravljanja Parkom prirode, odnosno ostvarivanja godiSnjeg programa zastite
Parka prirode.

Clanak 20.

Poslovi se razvrstaju u skupine po njihovoj srodnosti i predstaviljaju
odredenje cjeline za Cije je obavljanje potreban rad jednog ili viSe sluzbenika ili
namjestenika.

Svaka skupina poslova ima svoj naziv koji se odreduje prema sadrzaju
poslova koji se u njenom okviru obavljaju, a sukladno zakonskim i drugim
propisima.

Clanak 21.

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 22.
Uvjeti za obavljanje tih poslova su:

- Struéna sprema odnosno radna osposobljenost ste¢ena radom na
obavljanju odredenih poslova

- Potrebno radno iskustvo odnosno vrijeme provedeno na radu na istim ili
srodnim poslovima

- Znanja i vjestine potrebne za obavljanje odredenih poslova

- Polozeni struéni ispit u skladu sa Zakonom, i

- Zdravstvena sposobnost



Clanak 23.
Zvanija i polozaiji sluzbenika u Ustanovi su:

| vrsti zvanja:

- Ravnatelj

- Strucni voditelj

- Visi stru¢ni savjetnik

- Strucni savjetnik

- Struéni suradnik za pracenje i provodenje projekata
- Strucni suradnik, biolog — ekolog | vrste

- Struéni suradnik, geolog | vrste

- Strucni suradnik, agronom — | vrste

- Struéni suradnik, Sumar -I vrste

- Struéni suradnik, edukator informator | vrste

- Voditelj sluzbe za promidzbu | vrste

- Voditelj protupozarne zastite | vrste

- Glavni ¢uvar prirode - voditelj Sluzbe Cuvara prirode | vrste
- Cuvar prirode 1. vrste

Clanak 24.
Poslovi na radnim mjestima namjestenika u Ustanovi su:

a) Il vrsta zvanja:

Tajnik ustanove - voditelj opcih i zajedni¢kih poslova Il vrste
Voditelj raCunovodstva Il vrste

Voditelj tehnike sluzbe i sluzbe odrzavanja Il vrste
Nadzornik - uvar prirode Il vrste

Vodi€ Il vrste

B Ill vrsta zvanija:

- Cuvar prirode Il vrste
- Informator — administrator -lll vrste
- Tehnicéki suradnik- Ill vrste

Clanak 25.

Za polozaje i zvanja sluzbenika i radna mjesta namjestenika utvrdena ¢lankom
23. i 24. ovog Pravilnika utvrduje se opis poslova i zadaca, uvjeti rada i broj
izvrSitelja kako slijedi:



Polozaji i zvanja sluzbenika
i radna mjesta namjestenika Broj izvrsitelja

1.
Ravnatelj 1 izvrsitelj

Poslovi i zadace ravnatelja, te uvjeti za imenovanje propisani su Statutom
Ustanove.

2. Struéni voditelj 1 izvrsitelj

Poslovi i zadaci:

- vodi strucni rad Ustanove uz suglasnost ravnatelja

- vodi, organizira, koordinira rad Sluzbe strucnih poslova, zastite,
oCuvanja i koristenja Parka prirode

- predlaze i koordinira istrazivaCke aktivnosti u Parku prirode uz
suglasnost ravnatelja, a u prvom redu zbog inventarizacije Parka prirode

- prati i prou€ava stanje prirode, predlaze i poduzima mjere zastite

- prati zakonske i druge propise iz svog djelokruga i predlaze njihovu
dopunu ili izmjenu

- daje prijedloge za istrazivanje i znanstvenu obradu iz djelokruga zastite
prirode (bioloSke i krajobrazne raznolikosti)

- prati obveze koje proistiCu iz ugovora o znanstveno-istrazivackim
projektima

- izraduje analize i informacije iz podrucja zastite prirode

- suraduje s nadzornom sluzbom i ovlastenim tijelima — inspekcijama s
ciliem provodenja efikasnije zastite

- U suradnji s nadleznim tijelima za za$titu kulturne i prirodne bastine
evidentira, proucava i prati stanje spomenika kulture

- predlaze i koordinira sve radnje vezane uz za$titu, odrzavanje i
promicanje i edukaciju Parka prirode

- prati odvijanje svih oblika djelatnosti i aktivnosti , a posebno one koje
imaju ili mogu imati utjecaja na prirodne i druge vrijednosti Parka

- uspostavlja informacijsko-dokumentacijski sustav na podrucju zastite

- radi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog

- za svoj rad odgovoran je ravnatelju Ustanove, te Upravnom vijecu

Uvjeti:

- VSS - geoloskog, bioloskog , Sumarskog ili agronomskog smjera
- hajmanje 5 godine radnog iskustva u struci

- aktivno znanje jednog svjetskog jezika

- rad na PC-u

- vozacki ispit B kategorije



3. Struéni suradnik za pracenje i provodenje projekata 1. izvrSitelj

Poslovi i zadaci:

radi na poslovima pracenja, pripreme, prijave i provodenja projekata
za svoj rad odgovoran je strucnom voditelju

Uvijeti:

VSS-prirodoslovnog, biotehni¢kog, tehnickog, drustvenog
usmjerenja ili druge odgovarajuce spreme

radno iskustvo od tri godine

aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu

rad na racunalu

poloZzen vozacki ispit B kategorije

zavrsen program edukacije ,EU Skola“ za upravljanje programima i
projektima

. Struéni suradnik, biolog - ekolog | vrste 1 izvrsitelj
Poslovi i zadaci:
- vodi brigu o stanju i promidzbi bioloSko-ekoloSkih vrijednosti Parka prirode
«Biokovo»
- direktno radi na koordinaciji istrazivanja i inventarizacije Parka u podrucju
biologije-ekologije, te na zastiti Parka
- radi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog
- za svoj rad je odgovoran stru¢nom voditelju
Uvjeti:
- VSS bioloSkog smjera
- radno iskustvo od najmanje jedne godine na poslovima struke
- poznavanje jednog svjetskog jezika
- poznavanje rada na PC
- polozen vozacki ispit B kategorije
- pokusni rad 4 mjeseca
- poznavanje rada na PC
- pokusni rad 4 mjeseca
5. Geolog I. vrste 1. izvrSitelj

Poslovi i zadaci:

vodi brigu o stanju i promidzbi geoloskih vrijednosti Parka prirode
«Biokovo»

direktno radi na koordinaciji istrazivanja i inventarizacija Parka u podrucju
geologije

radi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog

za svoj rad odgovoran je stru¢nom voditelju



Uvjeti:

VSS geoloskog smjera

radno iskustvo od najmanje 1 godine na poslovima struke
poznavanje jednog svjetskog jezika

poznavanje rada na PC

poloZzen vozacki ispit B kategorije

pokusni rad 4 mjeseca

6. Struéni suradnik, agronom | vrste 1 izvrsitelj

Poslovi i zadaci:

radi na poslovima agronomske struke

suraduje s pravnim i fizi€kim osobama koji na podrucju Parka prirode
obavljaju poljoprivredne djelatnosti

daje savjete i upute pravnim i fizickim osobama na podrucju Parka prirode
koji obavljaju poljoprivredne djelatnosti

skrbi o zastiti autohtone poljoprivrede na podrucju Parka prirode

obavlja i druge poslove po nalozima ravnatelja ili stru€nog voditelja

za svoj rad odgovoran je strucnom voditelju

Uvjeti:

VSS agronomskog smjera

radno iskustvo od najmanje 1 godine u struci
poznavanje 1 svjetskog jezika

poznavanje rada na PC

polozen vozacki ispit B kategorije

pokusni rad 4 mjeseca

7. Strucni suradnik, Sumar | vrste 1 izvrsitelj

Poslovi i zadaci:

vodi brigu o Sumsko-vegetacijskim lokalitetima u cilju provodenja
preporuka i smjernica utvrdenih Prostornim planom i Planom upravljanja
Parka prirode «Biokovoy, kao i provodenju Sumsko-gospodarske osnove.
predlaze mjere zastite Suma

odgovoran je za kontrolu provodenja programa za unapredenje i zastitu
Suma Parka prirode

radi statisticke izvjestaje iz svog djelokruga

suraduje na protupozarnoj preventivi i protupozarnoj zastiti Suma

radi druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe

za svoj rad je odgovoran stru¢nom voditelju



Uvjeti:

- VSS Sumarskog smjera

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

- poznavanje rada na PC

- polozen vozacki ispit B kategorije

- pokusni rad 4. mjeseca

8. Struéni suradnik, edukator-informator | vrste 1 izvrsitelj

Poslovi i zadaci:

- osmiSljava, izraduje, organizira i vodi edukativnhe programe za posijetitelje
- prihvaca i informira posjetitelje u informativhom centru

- radi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog

- za svoj rad odgovoran je stru¢nom voditelju

Uvjeti:

- VSS prirodoslovnog smjera profesorskog usmjerenja

- radno iskustvo od najmanje 1 godine na poslovima struke

- aktivno znanje jednog i poznavanje drugog svjetskog jezika
- poznavanje rada na PC

- polozZen vozacki ispit B kategorije

- pokusni rad 4 mjeseca

9. Voditelj promidzbe | vrste 1 izvrsSitelj

Poslovi i zadaci:

- vodi, organizira i koordinira rad Sluzbe za promidZbene aktivnosti i
ugostiteljsko-turisti¢ku djelatnost

- prati zakonske propise iz svog djelokruga rada i u suradnji s voditeljem
opcih i zajedniCkih poslova odgovoran je za njihovu primjenu

- vodi nabavu odabranih suvenira

- odgovoran je za uredno i azurno prikupljanje i uplatu dnevnog utrSka

- odgovoran je za pravovremenu habavu promidzbenih materijala

- odgovoran je za azurno provodenje administrativnih obveza Sluzbe

- daje podloge za propagandno-prezentacijske materijale

- odgovoran je za primjerenu prezentaciju sadrzaja Parka prirode

- izraduje analize i statistiCka izvjeS¢a

- daje podloge za unapredenje Sluzbe

- odgovoran je za uredno i primjereno no$enje odora

- prati stanje, potrebe i mogucnosti unaprjedenja prihvata i prijevoza
posjetitelja

- daje prijedlog plana rada iz svog djelokruga

10



predlaze dinamiku uzimanja sezonskih djelatnika

suraduje s turistiCkim agencijama

permanentno izvjeSc¢uje ravnatelja o broju i strukturi posjetitelja
organizira i nadgleda rad ulaza i recepcija Parka prirode

radi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog

za svoj rad odgovoran je ravnatelju

Uvjeti:

VSS ekonomskog-turistickog smjera

najmanje 3 godina radnog iskustva na poslovima iz djelokruga rada
aktivno znanje jednog svjetskog jezika

poznavanje rada na PC-u

polozen vozacki ispit B kategorije

10. Voditelj protupozarne zastite I. vrste 1 izvrsitelj

Poslovi i zadaci:

odgovoran je za vodenje i koordinaciju protupozarne preventive i
protupozarne zastite u Parku prirode

zaduZen je za izradu i izvrSenje godiSnjeg Plana zastite od pozara, te
primjenu Pravilnika o zastiti od pozZara u Parku prirode «Biokovo»
odgovoran je provodenje zakonskih propisa iz oblasti zastite od pozara
zaduzen je za osposobljenost zaposlenika Ustanove u svezi s

prati razvoj i trendove iz svog djelokruga

radi statisticka i ostala izvjeS¢éa u svezi s navedenom problematikom
radi druge poslove po nalogu ravnatelja i glavnog nadzornika

Uvjeti:

VSS Sumarskog, vatrogasnog ili kemijsko-tehnoloskog smjera
1 godina radnog iskustva na istim ili srodnim poslovima
polozen ispit u MUP-u — zastita od pozara

poznavanje rada na PC

polozen vozacki ispit B kategorije

pokusni rad 4 mjeseca
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11. Glavni €uvar prirode — voditelj Sluzbe nadzora | vrste 1 izvrsitelj

Poslovi i zadaci:

- vodi i koordinira Sluzbu nadzora i odgovoran je za provodenje
Zakona o zastiti prirode i Pravilnika o unutarnjem radu u Parku prirode
«Biokovo»

- ovlasten je za provodenje nadzora utvrdenog Zakonom o zastiti prirode
i Pravilnikom o unutarnjem radu u Parku prirode «Biokovo»

- radi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog

- za svoj rad odgovoran je Upravnom vijecu i ravnatelju

Uvjeti:

- naziv magistra struke ili specijalista struke prirodnog, biotehnickog,
biomedicinskog i drustvenog podrucja

- radno iskustvo od najmanje 3 godine na poslovima struke

- poznavanje jednog svjetskog jezika

- poznavanje rada na PC-u

- vozacki ispit B kategorije

- pokusni rad 4 mjeseca

12. Cuvar prirode | vrste 1 izvrsitelj

Poslovi i zadaci:

- provodi nadzor u Parku prirode sukladno odredbama Zakona o zastiti
prirode i Pravilnika o unutarnjem radu u Parku prirode «Biokovoy i

- radi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog

- zasvoj rad odgovoran je ravnatelju, glavhom nadzorniku i Upravnom
vijeCu

Uvjeti:

naziv magistra struke ili specijalista struke prirodnog, biotehnickog,
biomedicinskog i drustvenog podrucja

- radno iskustvo od najmanje 1 godine na poslovima struke

- poznavanje jednog svjetskog jezika

- polozen vozacki ispit B kategorije

- polozen strucni ispit

- poznavanje rada na PC-u

- pokusni rad 4 mjeseca
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13. Nadzornik - éuvar prirode Il vrste 1 izvrsitelj

Poslovi i zadaci:

- provodi nadzor u Parku prirode sukladno Zakonu o zastiti prirode i
Pravilnika o unutarnjem redu u Parku prirode ,Biokovo*

- ekolosku poduku lokalnog stanovnistva i posjetitelja,

- skrb o sigurnosti posjetitelja

- motrenje i pracenje stanja biljnih i Zivotinjskih vrsta

- suradnju sa vlasnicima i korisnicima nekretnina u Parku

- nadzor obavljanja dopustenih djelatnosti

- obavljaju druge poslove po nalogu pretpostavljenih

- za svoj rad odgovorni su struénom voditelju i glavhom nadzorniku

Uvjeti:
- VSS prirodnog, tehni¢kog i ekonomskog usmjerenja
- radno iskustvo od 1 godine
- poznavanje 1 svjetskog jezika

- polozen vozacki ispit B kategorije
- pokusni rad 3 mjeseca

14. Vodig Il. vrste 1 izvrSitelj

Poslovi i zadaci:

- radi na poslovima vodenja posjetitelja po Parku prirode za grupe
posjetitelja ili pojedinacno

- radi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog

- za svoj rad odgovaran je voditelju Sluzbe za promidzbene aktivnosti

Uvjeti:

- VSS turistiékog ili prirodoslovnog smjera

- radno iskustvo od najmanje 1 godinu dana na istim ili srodnim
poslovima

- aktivno znanje jednog svjetska jezika

- polozen vozacki ispit B kategorije

- pokusni rad 2 mjeseca



15. Tajnik ustanove - voditelj op¢ih i
zajednickih poslove Il. vrste 1 izvrsSitelj

Poslovi i zadaci:

- vodi, organizira i koordinira rad Sluzbe opcih i zajednickih poslova

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

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

- odgovaran je za pravovremenu naplatu ispostavljenih racuna

- odgovoran je za pravovremeno i uredno osiguranje imovine
Ustanove

- vodi poslove nabave roba i usluga

- sudjeluje u osiguranju financijskih sredstava za redovito poslovanje
kao i u pogledu investicija i investicijske izgradnje

- odgovoran je za provedbu odluka ravnatelju na podrucju financijske
politike, knjigovodstva i njihovu zakonitost

- izraduje analize, te statistiCka i druga izvjeSca

- organizira i vodi informacijski sustav iz svog djelokruga

- pratiizradu periodi¢nih obracuna i zavrsnog racuna i odgovoran je za
njihovu pravovremenu predaju nadleznim tijelima

- organizira i rukovodi poslovima inventure

- pratii analizira likvidnost Ustanove, te pravovremeno djeluje

- vodi opce, kadrovske i pravne poslove Ustanove

- vodi poslove nabave

- izraduje ugovore, dozvole i ostala odobrenja

- vodi sve sudske sporove, izraduje prijave, tuzbe, odgovore na zalbu i
sl.

- izraduje sve vrste rjeSenja ugovora i odluka u svezi radnog odnosa

- odgovoran je za pridrzavanje od ravnatelja utvrdenog kuénog reda

- odgovoran je za ispravnost, CistoCu i primjeren izgled upravne zgrade

- obavlja poslove tajnika Ustanove

- zasvoj rad odgovaran je ravnatelju

Uvjeti:

- VSS pravnog ili ekonomskog smjera

- radno iskustvo od 3 godine na poslovima struke
- poznavanje rada na PC

- poznavanje jednog svjetskog jezika

- polozen vozacki ispit B kategorije

- pokusni rad 4 mjeseca
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16. Voditelj radunovodstval Il. vrste 1 izvrsitelj

17.

Poslovi i zadaci:

obavlja kontiranje prema izvornoj uredskoj dokumentaciji
kontrolira jesu li navedeni dokumenti uredno likvidirani

obavlja knjizenja

kontrolira analitiCke sa sintetiCkim evidencijama i usuglasava ih
nakon knjizenja dokumentaciju sustavno arhivira u dogovoru s
voditeljem opcih i zajednickih poslova

otvara i zatvara poslovne knjige

vrSi obracun placa i izraduje platne liste

prima preglede prisustva na radu, kontrolira i usporeduje ih s
odsustvovanjima s radnog mjesta

odgovoran je za adekvatno provodenje svih vrsta obustava
vodi liste materijalnih zaduzenja za pojedine djelatnike

vrSi nabavu uredskog materijala za pojedine djelatnike

radi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog

za svoj rad odgovoran je ravnatelju i voditelju opcih i
zajednickih poslova

Uvjeti:

VSS ekonomskog smijera

1 godina radnog iskustva na poslovima iz struke
poznavanje rada na PC

pokusni rad 3 mjeseca

Voditelj sluzbe odrzavanja Il. vrste 1 izvrSitelj

Poslovi i zadaci:

koordinira i radi na svim poslovima odrZzavanja Parka, objekata i
opreme

odgovoran je za ispravnost vozila Ustanove

u okviru problematike odrzavanja vozila upucuje ih na godisnji i
periodicne preglede, servisiranje i sl.

kontrolira i analizira putne radne liste i utrosak goriva

takoder je zaduzen za pravovremen, siguran i ispravan transport po
Parku

zaduzen je za sigurnost svih posjetitelja, te za akcije trazenja i
spaSavanja istih.

zaduZen je za prohodnost cesta, putova i staza u Parku, te s tim u
svezi suraduje s nadleznim pravnim osobama zaduZenim za
odrzavanje cesta i putova
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- zaduzen je funkcioniranje sustava veza

- zaduzen je za provedbu mjera zastite na radu

- radi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog
- zasvoj rad odgovoran je ravnatelju

Uvjeti:
- VSS tehni¢kog smjera
- 1 godina radnog iskustva na istim ili srodnim poslovima
- poznavanje 1 svjetskog jezika
- polozen vozacki ispit B kategorije
- pokusni rad 3 mjeseca

18. Cuvar prirode Il vrste 5 izvrsitelja

Poslovi i zadaci:

- provodi nadzor sukladno Zakonu o zastiti prirode i Pravilniku o
unutarnjem radu u Parku prirode «Biokovo»

- radi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog

- za svoj rad odgovoran je ravnatelju i glavnom nadzorniku

Uvjeti:

- SSS

- radno iskustvo od 1 godine

- poznavanje 1 svjetskog jezika

- polozen vozacki ispit B kategorije
- pokusni rad 3 mjeseca

19. Informator — edukator Ill vrste 4 izvrsitelja

Poslovi i zadaci:
- odgovoran je za stanje i rad ulaza (recepcija) u Park prirode
obavlja prodaju ulaznica u Parku prirode
- u slu€aju nedopustenog ulaska u Park prirode izvjeScuje nadzornike
- daje osnovne informacije posjetiteljima
- obavlja prodaju suvenira
- specificira novac i predaje dnevni utrzak
- vodi evidenciju i daje izvjeSc¢a o ulasku posijetitelja i osoba s posebnim
dopustenicama Parka
prirode,
- brine o CistoCi i estetskom izgledu recepcije
- informira posijetitelje o izletima i sadrzajima u Parku prirode
- radi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog
- za svoj rad odgovoran je voditelju Sluzbe za promidzbene aktivnosti
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Uvjeti:
-  SSS/KV
- 2 godine radnog iskustva na istim ili srodnim poslovima
- poznavanje jednog svjetska jezika
- polozen vozacki ispit B kategorije
- pokusni rad 2 mjeseca

- polozen vozacki ispit B kategorije
- pokusni rad 1 mjesec

20.Tehnic€ki suradnik Ill. vrste 1 izvrSitelj

Poslovi i zadaci:

- radi na nabavi i skladistu
- radi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog
- za svoj rad odgovoran je voditelju Sluzbe odrzavanja

Uvjeti:

- SSS/KV

- 1 godina radnog iskustva na istovrsnim ili srodnim poslovima
- pokusni rad 1 mjesec

- radi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog

Clanak 26.

Na polozaje i zvanje sluzbenika i radna mjesta namjeStenika utvrdena
ovim Pravilnikom rasporedit ¢ce se zaposlenici Ustanove prema struc¢noj spremi,
radnom stazu i radnim sposobnostima, s kojima ¢e ravnatelj Ustanove zakljuciti
ugovor o radu.

Ugovorom o radu koji se sklapa sa sluzbenikom i namjestenikom odreduje
se i unutarnja ustrojstvena jedinica Ustanove u koju se sluzbenik rasporeduje na
poloZaj i zvanje, a namjestenik na radno mjesto.

U okviru istog polozZaja, sluzbenici ili namjestenici mogu se trajno ili
privremeno rasporediti na drugo radno mijesto u istoj ili drugoj ustrojstvenoj
jedinici.
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Clanak 27.

Postojece radno mjesto u Ustanovi moze se ukinuti uslijed:

- ukidanja unutarnje ustrojstvene jedinice,
- unapredenja organizacije rada,
- trajnog smanjenja obima poslova Ustanove

O nacinu rjeSavanja pitanja iz stavka 1. ovoga ¢lanka odlu€uje Upravno
vije€e na prijedlog ravnatelja.

Clanak 28.

U slucaju privremenog povecanja obima poslova u Ustanovi, a koje nece
biti moguce obaviti raspolozivim sluzbenicima ili namjeStenicima, ravnatel]
Ustanove Ce odluciti o potrebi zaposSljavanja novih sluzbenika ili namjesStenika na
odredeno vrijeme, te ¢e se s tim zaposlenicima zakljuciti ugovor o radu na
odredeno vrijeme.

V. OVLASTENJA | ODGOVORNOSTI U OBAVLJANJU POSLOVA |
ZADACA USTANOVE

Clanak 29.

Ustanovu vodi i zastupa ravnatel;.
Ovlastenja ravnatelja utvrdena su zakonom i Statutom Ustanove.
Ravnatelj za svoj rad odgovara nadleznom Ministarstvu i Upravnom vijecu.
Ravnatelj je ovlasten davati sluzbenicima i namjestenicima naloge i upute za rad,
te za obavljanje poslova i zadaca na koje su rasporedeni.
Stru€ni voditelj vodi i nadzire obavljanje stru¢nih poslova zastite, oCuvanja i
koriStenja Parka prirode.
Glavni nadzornik vodi poslove nadzora i odgovara za rad nadzorne sluzbe
(Cuvara prirode).
Celnici ustrojstvenih jedinica ovlasteni su odredivati prioritet izvr§avanja pojedinih
poslova i zadataka.
Celnici unutarnjih ustrojstvenih jedinica odgovaraju za poslove unutarnjih
ustrojstvenih jedinica koje vode.

Clanak 30.

U sluCaju potrebe izvrSenja planiranih ili neodloznih poslova zastite,
oCuvanja i promicanja, kao i poslova nadzora, na prijedlog Celnika unutarnjih
ustrojstvenih jedinica, ravnatelj je ovlasten sluzbenike i namjeStenike privremeno
rasporediti na drugo radno mjesto, iste ili druge ustrojstvene jedinice, u pravilu na
radno mjesto iste vrste.
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Iznimno, sluzbenici i namjestenici mogu se priviemeno rasporediti na radno
mjesto nize vrste, ali im pripada pravo na placu dotadasnjeg polozaja ili radnog
mjesta.

Clanak 31.

U slu€aju potrebe izvrSenja planiranih ili neodloznih poslova, celnici
ustrojstvenih jedinica mogu izvrSenje pojedinih poslova povijeriti sluzbenicima i
namjestenicima, izvan poslova koji su u ovom Pravilniku posebno navedeni za
pojedino radno mjesto.

Clanak 32.

Nalozi za izvrSavanje poslova i zadataka iz ¢lanka 30. i 31. ovog
Pravilnika u pravilu se daju u pisanom obliku.

Clanak 33.

Sluzbenici i namjestenici duzni su savjesno i pravodobno obavljati
povjerene poslove i zadacée, postujuci propise, pravila struke i naloge ravnatelja,
odnosno druge ovlastene osobe.

Pravodobno izvrS8avanje poslova i zada¢a znaci njihovo obavljanje u okviru
zadanih rokova.

Strucno izvrSavanje poslova i zadaca znaci njihovo obavljanje sukladno zakonu i
pravilima struke.

Za svoj rad sluzbenici i namjeStenici odgovorni su pretpostavljenom voditelju i
ravnatelju.

Clanak 34.

Ako sluzbenik ili namjestenik smatra da su nalozi ili upute ravnatelja, ili
drugog nadleznog Celnika za izvrS8avanje poslova i zada¢a suprotni propisu i
pravilima struke, ili da bi uslijed njihova pridrzavanja mogla nastati Steta, duzan je
na to upozoriti ravnatelja ili drugog celnika.

Ponovi li ravnatelj ili drugi nadlezni €elnik svoj nalog ili uputu u pisanom obliku,
sluzbenik ili namjestenik duzan je postupiti po nalogu ili uputi ravnatelja, odnosno
drugog nadleznog Celnika.

Clanak 35.

Rad sluzbenika i namjestenika glede stru€nosti i pravodobnosti ocjenjuje
se najmanje jednom godiSnje, a obavezno u okviru godiSnjeg izvjeSc¢a o radu.
Ocjenu rada sluzbenika i namjesStenika u okviru ustrojstvene jedinice daje
rukovoditelj ustrojstvene jedinice, a ocjenu rada rukovoditelja ustrojstvenih jedinica
daje ravnatelj. O eventualnoj zalbi na ocjene rada sluzbenika i namjestenika,
odnosno rukovoditelja ustrojstvenih jedinica, odluCuje Upravno vijece.

Clanak 36.

Ocjena rada je opisna.
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Ocjena treba biti kratka saZeta i jasna i treba se odrediti, da li je djelatnik izvrSio
planirane poslove i zadatke i druge zadace koje su mu povjerene, da li ih je izvrSio
u roku, struéno i u skladu sa zakonom.

Davatelj ocjene moze predloZiti nagradu za djelatnike koji su poslove i zadatke
obavili struéno i pravodobno, odnosno sankcije ili druge mjere za djelatnike, koji to
nisu napravili.

Davatelj ocjene odgovoran je za danu ocjenu.

Davatelj ocjene duzan je sa ocjenom upoznati djelatnika kojeg je ocijenio.

Djelatnik koji nije zadovoljan ocjenom na istu moZe izjaviti prigovor u roku tri dana
sukladno Clanku 35. ovog Pravilnika.

Clanak 37.

Za nesavjesno, nepravodobno i nestruCno obavljanje poslova, odnosno zadaca,
sluzbenici i namjestenici odgovaraju ravnatelju ili drugoj ovlastenoj osobi, koji su
ovlasteni protiv zaposlenika poduzeti mjere propisane zakonom ili aktima
ustanove.

VI REDOVNO NAPREDOVANJE U STRUCI
Clanak 38.

Svi javni sluzbenici, odnosno struéni suradnici sa napunjenih 5 godina radnog
iskustva u struci, unapreduju se u struéne savjetnike, a nakon napunjenih 10
godina rada u struci unapreduju se u viSe struéne savjetnike.

Clanak 39.

Redovno napredovanje u struci potvrduje Odlukom Upravno vije¢e Ustanove, a na
prijedlog ravnatelja.

VIl RADNO VRIJEME USTANOVE
Clanak 40.

Radno vrijeme sluzbenika i namjestenika zapocinje radnim danom u 7,00
sati i traje do 15,00 sati.
Odlukom ravnatelja mozZe se za pojedine zaposlenike utvrditi radno vrijeme u
smjenama ili drugacijem rasporedu od onog koji je odreden u stavku 1. ovog
Clanka.
Ako narav posla to zahtijeva, puno radno vrijeme moze se raspodijeliti tako da
tijekom jednog razdoblja traje duze, a tijekom drugog razdoblja kra¢e od punog
radnog vremena.

Odlukom Upravnog vije¢a, na prijedlog ravnatelja moze se utvrditi i
drugacdiji raspored radnog vremena u tijeku dana ili tiedna.

Clanak 41.
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Pravilima o radu Ustanove koje donosi ravnatelj Ustanove poblize se
ureduju pitanja u svezi nacina rada i kuénog reda.

VIII JAVNOST RADA
Clanak 42.

Rad Ustanove je javan.

O radu Ustanove izvjeS€uje se javnost putem sredstava javnog
priopCavanja.

Ustanova je duzna podnositi odgovaraju¢a izvjeS¢a nadleznom
Ministarstvu, te drugim tijelima drZzavne uprave u skladu s djelokrugom njihova
rada, na nacin propisan Statutom Ustanove.

IX PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 43.

Ovaj Pravilnik je donesen kad ga usvoji Upravno vijece
Izmjene i dopune ovoga Pravilnika obavljaju se na nacin i u postupku koji je
propisan za njegovo donosenje.

Clanak 44.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj
ploci.
PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA

Dr. sc. Aleksandar Jakir

/11/41(,\#‘57&\(
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Broj:168/14

Ovaj pravilnik objavljen je dana 26. veljaCe 2014. godine, na oglasnoj
plo€i Javne ustanove «Park prirode Biokovo», te je stupio na snagu dana 05.
ozujka 2014. godine.
RAVNATELJ

Nenad Bekavac
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