Alkkademija

SOCIJALNE SKF

Na temelju ¢lanka 33. tocke 2. Statuta Akademije socijalne skrbi, broj 11/2023 od 4. listopada
2023.. Upravno vijeée Akademije socijalne skrbi, donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA U
AKADEMIJI SOCIJALNE SKRBI

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Akademije socijalne skrbi (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnji ustroj, popis i opis poslova radnih mjesta, potrebni
broj stru¢nih radnika i drugih radnika Akademije socijalne skrbi (u daljnjem tekstu: Akademija)
i uvjeti koje trebaju ispunjavati za obavljanje tih poslova te druga pitanja od znacaja za rad
Akademije.
(2) U prilogu ovog Pravilnika nalazi se organizacijska struktura Akademije socijalne skrbi
(organigram - prilog 1), Katalog poslova s brojem izvrsitelja (prilog 2) i Sistematizacija
radnih mjesta s opisom i uvjetima za obavljanje poslova (prilog 3).
(3) lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje odnose se jednako na muski i
zenski rod.

Clanak 2.
Primanje radnika na rad te njihovo rasporedivanje u tijek procesa rada vrii se na nacin i prema
postupku utvrdenom Zakonom o ustanovama, Zakonom o radu i kolektivnim ugovorima za

zaposlenike u javnim sluzbama, te stru¢noj osposobljenosti, radnom iskustvu i drugim uvjetima
propisanim ovim Pravilnikom i Statutom Akademije.

UNUTARNJE USTROJSTVO I
DJELOKRUG USTROJSTVENIH JEDINICA

Clanak 3.
Radom Akademije rukovodi ravnatelj ustanove.

Clanak 4.
Za obavljanje poslova iz djelokruga Akademije, ustrojavaju se sljedece ustrojstvene jedinice:
I.  Ured ravnatelja
Sektor za pocetno usavriavanje

Sluzba za pripravnike
Sluzba za pocetno usavrsavanje radnika
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3. Sektor za kontinuirano usavrsavanje
3.1. Sluzba za stru¢no usavrsavanje radnika Hrvatskog zavoda za socijalni rad i Centra za posebno

skrbnistvo
Sluzba za stru¢no usavr$avanje radnika Obiteljskog centra i pruZzatelja usluga
Sluzba za superviziju, obiteljsku medijaciju i napredovanje
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Sektor za projekte i evaluaciju
Sluzba za medunarodnu suradnju i projekte
Sluzba za evaluaciju
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Tajnistvo

Sluzba za pravne i opée poslove te upravljanje judskim potencijalima
Sluzba za financije i raunovodstvo

Sluzba za javnu nabavu i informatizaciju
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1. Ured ravnatelja
Clanak 5.

U Uredu ravnatelja obavljaju se sljede¢i poslovi:

- rukovodenje radom Akademije

- koordinacija rada ustrojstvenih jedinica Akademije

- iniciranje i sudjelovanje u izradi planskih dokumenata i godi$njeg izvjes¢a o radu Akademije

- predlaganje mjera unapredenja i razvoja stru¢nog usavriavanja radnika u djelatnosti socijalne

skrbi

- planiranje, koordiniranje i provedba komunikacije s medijima, interne komunikacije te
komunikacije s drugim institucijama, partnerskim i suradnim ustanovama u suradnji s drugim
ustrojstvenim jedinicama Akademije

- izvjestavanje javnosti o radu Akademije

- provedba medijskog, promidzbenog i drugog prezentiranja aktivnosti Akademije

- ostali analiticki, stru¢ni i administrativno-tehnicki poslovi vezani uz rad Ureda.

2. Sektor za poletno usavriavanje
Clanak 6.

(1) U Sektoru za pocetno usavriavanje obavljaju se sljedeéi poslovi:

- kontinuirano prikupljanje i analiza iskaza interesa za sudjelovanjem i provodenjem aktivnosti
stru¢nog usavrsavanja radnika u djelatnosti socijalne skrbi

- planiranje, predlaganje. razvijanje, organizacija i provedba aktivnosti stru¢nog usavrsavanja
pripravnika u djelatnosti socijalne skrbi i osoba na stru¢nom osposobljavanju za rad bez
zasnivanja radnog odnosa

- planiranje, predlaganje. razvijanje, organizacija i provedba pocetnog stru¢nog usavravanja
radnika u djelatnosti socijalne skrbi

- priprema javnog poziva za odabir predavaca i programa za stru¢no usavriavanje

- oblikovanje baze podataka o voditeljima aktivnosti stru¢nog usavrsavanja i standardiziranim
edukacijama od strane Programskog vijeca

- priprema odgovarajuce potvrde o sudjelovanju polaznika na aktivnostima struénog usavr$avanja
Akademije

- sudjelovanje u provedbi projekata u komponentama u nadleznosti Sektora

- predlaganje mjera iz podrucja svog djelokruga rada za potrebe izrade strateskih dokumenata

- vodenje evidencija o ispunjavanju obveza Akademije prema strateskim dokumentima iz
podrucja svog djelokruga rada

- pracenje zakona i drugih propisa

- obavljanje stru¢nih i administrativnih poslova za potrebe Programskog vijeéa Akademije



- Kontinuirana suradnja s drugim tijelima, ustanovama i drugim pravnim osobama iz podrucja svog

djelokruga rada
- ostali posloviu vezi djelokruga rada Sektora.

(2) Za obavljanje poslova iz djelokruga Sektora ustrojavaju se sljedece ustrojstvene jedinice:

2.1. Sluzba za pripravnike
2.2. Sluzba za pocetno usavrSavanje radnika.

2.1. SluZba za pripravnike

Clanak 7.

U Sluzbi za pripravnike obavljaju se sljedei poslovi:

- kontinuirano prikupljanje i analiza iskaza interesa za sudjelovanjem i provodenjem aktivnosti
stru¢nog usavrsavanja radnika u djelatnosti socijalne skrbi

- planiranje, predlaganje, razvijanje, organizacija i provedba aktivnosti strunog usavrSavanja
pripravnika u djelatnosti socijalne skrbi i osoba na stru¢nom osposobljavanju za rad bez
zasnivanja radnog odnosa

- priprema javnog poziva za odabir predavaca i programa za stru¢no usavrsavanje

- oblikovanje baze podataka o voditeljima aktivnosti stru¢nog usavrsavanja i standardiziranim

edukacijama od strane Programskog vijeca
- priprema odgovarajuce potvrde o sudjelovanju polaznika na aktivnostima strué¢nog usavrsavanja

Akademije

- sudjelovanje u provedbi projekata u komponentama u nadleznosti Sluzbe

- predlaganje mjera iz podru¢ja svog djelokruga rada za potrebe izrade strateskih dokumenata

- vodenje evidencija o ispunjavanju obveza Akademije prema strateSkim dokumentima iz
podrucja svog djelokruga rada

- pracenje zakona i drugih propisa

- obavljanje stru¢nih i administrativnih poslova za potrebe Programskog vije¢a Akademije

- Kontinuirana suradnja s drugim tijelima, ustanovama i drugim pravnim osobama iz podruéja svog
djelokruga rada

- ostali poslovi u vezi djelokruga rada Sluzbe.

2.2. Sluzba za pocetno usavr$avanje radnika
Clanak 8.

U Sluzbi za pocetno usavrsavanje radnika obavljaju se sljedeéi poslovi:

- kontinuirano prikupljanje i analiza iskaza interesa za sudjelovanjem i provodenjem aktivnosti
struCnog usavrSavanja radnika u djelatnosti socijalne skrbi

- planiranje, predlaganje, razvijanje, organizacija i provedba aktivnosti pocetnog struénog
usavrSavanja radnika u djelatnosti socijalne skrbi

- priprema javnog poziva za odabir predavaca i programa za stru¢no usavrsavanje

- oblikovanje baze podataka o voditeljima aktivnosti stru¢nog usavrsavanja i standardiziranim
edukacijama od strane Programskog vijeca

- priprema odgovarajuce potvrde o sudjelovanju polaznika na aktivnostima strunog usavrsavanja
Akademije

- sudjelovanje u provedbi projekata u komponentama u nadleznosti Sluzbe

- predlaganje mjera iz podru¢ja svog djelokruga rada za potrebe izrade strateskih dokumenata

- vodenje evidencija o ispunjavanju obveza Akademije prema strateskim dokumentima iz
podrucja svog djelokruga rada

- pracenje zakona i drugih propisa

- obavljanje stru¢nih i administrativnih poslova za potrebe Programskog vijeca Akademije
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kontinuirana suradnja s drugim tijelima, ustanovama i drugim pravnim osobama iz podrucja svog

djelokruga rada
ostali poslovi u vezi djelokruga rada Sluzbe.

3. Sektor za kontinuirano usavr$avanje

Clanak 9.

U Sektoru za kontinuirano usavrsavanje obavljaju se sljedeéi poslovi:

kontinuirano prikupljanje i analiza iskaza interesa za sudjelovanjem i provodenjem aktivnosti
stru¢nog usavrSavanja radnika u djelatnosti socijalne skrbi

planiranje, predlaganje, razvijanje, organizacija i provedba aktivnosti kontinuiranog stru¢nog
usavrsavanja radnika Hrvatskog zavoda za socijalni rad i Centra za posebno skrbnistvo
planiranje, predlaganje, razvijanje, organizacija i provedba aktivnosti kontinuiranog strucnog
usavrSavanja radnika Obiteljskog centra i pruzatelja socijalnih usluga

planiranje, predlaganje, razvijanje, organizacija i provedba aktivnosti kontinuiranog stru¢nog
usavrsavanja drugih sudionika u postupcima koje vodi Hrvatski zavod za socijalni rad
planiranje, predlaganje, razvijanje, organizacija i provedba aktivnosti kontinuiranog stru¢nog
usavr$avanja obiteljskih medijatora

planiranje. predlaganje, razvijanje, organizacija i provedba aktivnosti organizacijske, timske i
metodske supervizije u sustavu socijalne skrbi

planiranje. predlaganje, razvijanje, organizacija i provedba aktivnosti kontinuiranog struénog
usavrSavanja osoba na rukovodecim pozicijama

priprema javnog poziva za odabir predavaca i programa za stru¢no usavrsavanje

oblikovanje baze podataka o voditeljima aktivnosti stru¢nog usavrsavanja i standardiziranim
edukacijama od strane Programskog vijeca

priprema odgovarajuce potvrde o sudjelovanju polaznika na aktivnostima stru¢nog usavrsavanja
Akademije

donosenje odluka o napredovanju u zvanje mentora i savjetnika

sudjelovanje u provedbi projekata u komponentama u nadleznosti Sektora

predlaganje mjera iz podrucja svog djelokruga rada za potrebe izrade strateskih dokumenata
vodenje evidencija o ispunjavanju obveza Akademije prema strateSkim dokumentima iz
podrugja svog djelokruga rada

pracenje zakona i drugih propisa

obavljanje stru¢nih i administrativnih poslova za potrebe Programskog vije¢a Akademije
kontinuirana suradnja s drugim tijelima, ustanovama i drugim pravnim osobama iz podru¢ja svog
djelokruga rada

ostali poslovi u vezi djelokruga rada Sektora.

Za obavljanje poslova iz djelokruga Sektora ustrojavaju se sljedece ustrojstvene jedinice:

. Sluzba za stru¢no usavrsavanje radnika Hrvatskog zavoda za socijalni rad i Centra za posebno

skrbnistvo

. Sluzba za stru¢no usavrsavanje radnika Obiteljskog centra i pruzatelja usluga

Sluzba za superviziju, obiteljsku medijaciju i napredovanje

3.1. Sluzba za stru¢no usavrSavanje radnika Hrvatskog zavoda za socijalni rad i Centra za

posebno skrbnistvo

Clanak 10.

U Sluzbi za stru¢no usavravanje radnika Hrvatskog zavoda za socijalni rad i Centra za posebno
skrbnistvo obavljaju se sljedeéi poslovi:



kontinuirano prikupljanje i analiza iskaza interesa za sudjelovanjem i provodenjem aktivnosti
stru¢nog usavrsavanja radnika u djelatnosti socijalne skrbi

planiranje, predlaganje, razvijanje, organizacija i provedba aktivnosti kontinuiranog strutnog
usavrsavanja radnika Hrvatskog zavoda za socijalni rad i Centra za posebno skrbnistvo
planiranje, predlaganje, razvijanje. organizacija i provedba aktivnosti kontinuiranog stru¢nog
usavr§avanja osoba na rukovodecim pozicijama

planiranje. predlaganje, razvijanje, organizacija i provedba aktivnosti kontinuiranog stru¢nog
usavrsavanja drugih sudionika u postupcima koje vodi Hrvatski zavod za socijalni rad

priprema javnog poziva za odabir predavaca i programa za stru¢no usavrsavanje

oblikovanje baze podataka o voditeljima aktivnosti stru¢nog usavrsavanja i standardiziranim
edukacijama od strane Programskog vijeca

priprema odgovarajuce potvrde o sudjelovanju polaznika na aktivnostima stru¢nog usavrSavanja
Akademije

sudjelovanje u provedbi projekata u komponentama u nadleznosti Sluzbe

predlaganje mjera iz podrucja svog djelokruga rada za potrebe izrade strateskih dokumenata
vodenje evidencija o ispunjavanju obveza Akademije prema strateSkim dokumentima iz
podrucija svog djelokruga rada

pracenje zakona i drugih propisa

obavljanje stru¢nih i administrativnih poslova za potrebe Programskog vije¢a Akademije
kontinuirana suradnja s drugim tijelima, ustanovama i drugim pravnim osobama iz podrucja svog
djelokruga rada

ostali poslovi u vezi djelokruga rada Sluzbe.

3.2. Sluzba za stru¢no usavrSavanje radnika Obiteljskog centra i pruzatelja usluga

Clanak 11.

U Sluzbi za stru¢no usavrSavanje radnika Obiteljskog centra i pruzatelja usluga obavljaju se sljedeci
poslovi:

kontinuirano prikupljanje i analiza iskaza interesa za sudjelovanjem i provodenjem aktivnosti
stru¢nog usavrsavanja radnika u djelatnosti socijalne skrbi

planiranje, predlaganje, razvijanje, organizacija i provedba aktivnosti kontinuiranog stru¢nog
usavrsavanja radnika Obiteljskog centra i pruzatelja socijalnih usluga

planiranje, predlaganje, razvijanje, organizacija i provedba aktivnosti kontinuiranog stru¢nog
usavrSavanja osoba na rukovodecim pozicijama

priprema javnog poziva za odabir predavaca i programa za stru¢no usavrsavanje

oblikovanje baze podataka o voditeljima aktivnosti stru¢nog usavrsavanja i standardiziranim
edukacijama od strane Programskog vije¢a

priprema odgovarajuce potvrde o sudjelovanju polaznika na aktivnostima struénog usavrsavanja
Akademije

sudjelovanje u provedbi projekata u komponentama u nadleznosti Sluzbe

predlaganje mjera iz podrucja svog djelokruga rada za potrebe izrade strateskih dokumenata
vodenje evidencija o ispunjavanju obveza Akademije prema strate$kim dokumentima iz
podrucja svog djelokruga rada

pracenje zakona i drugih propisa

obavljanje stru¢nih i administrativnih poslova za potrebe Programskog vije¢a Akademije
kontinuirana suradnja s drugim tijelima, ustanovama i drugim pravnim osobama iz podru¢ja svog
djelokruga rada

ostali poslovi u vezi djelokruga rada Sluzbe.

3.3. Sluzba za superviziju, obiteljsku medijaciju i napredovanje

Clanak 12.



U Sluzbi za superviziju, obiteljsku medijaciju i napredovanje obavljaju se sljede¢i poslovi:

kontinuirano prikupljanje i analiza iskaza interesa za sudjelovanjem i provodenjem supervizije i
aktivnosti stru¢nog usavrsavanja obiteljskih medijatora

planiranje, predlaganje, razvijanje, organizacija i provedba supervizije i aktivnosti stru¢nog
usavrsavanja obiteljskih medijatora

priprema javnog poziva za odabir predavaca i programa za stru¢no usavrsavanje

oblikovanje baze podataka o voditeljima aktivnosti stru¢nog usavrsavanja i standardiziranim
edukacijama od strane Programskog vijeca

priprema odgovarajuce potvrde o sudjelovanju polaznika na aktivnostima stru¢nog usavrsavanja
Akademije

donodenje odluka o napredovanju i obnavljanju napredovanja u zvanje mentora i savjetnika
vodenje evidencije stru¢nih radnika koji su napredovali u zvanje mentora i savjetnika
sudjelovanje u provedbi projekata u komponentama u nadleznosti Sluzbe

predlaganje mjera iz podrucja svog djelokruga rada za potrebe izrade strateskih dokumenata
vodenje evidencija o ispunjavanju obveza Akademije prema strateskim dokumentima iz
podru¢ja svog djelokruga rada

pracenje zakona i drugih propisa

obavljanje stru¢nih i administrativnih poslova za potrebe Programskog vije¢a Akademije
kontinuirana suradnja s drugim tijelima, ustanovama i drugim pravnim osobama iz podru¢ja svog
djelokruga rada

ostali poslovi u vezi djelokruga rada Sluzbe.

4. Sektor za projekte i evaluaciju
Clanak 13.

U Sektoru za projekte i evaluaciju obavljaju se sljede¢i poslovi:

Uspostavlja i razvija medunarodnu suradnju

priprema i provodi projekte

priprema i provodi evaluaciju projekata

sudjeluje u pripremi, azuriranju i revidiranju dokumentacije za koristenje sredstava iz fondova
EU 1 ostalih inozemnih izvora financiranja aktivnosti stru¢nog usavrSavanja i projekata
Akademije

oblikovanje baze podataka o voditeljima aktivnosti struénog usavrsavanja i standardiziranim
edukacijama od strane Programskog vijeéa

priprema i implementacija instrumenata evaluacije i evaluacijskih obrazaca

predlaganje podrucja i nacina provedbe evaluacije

kontinuirana analiza evaluacijskih obrazaca i izrada izvje$¢a temeljem rezultata analize
evaluacijskih obrazaca

sudjelovanje u provedbi projekata u komponentama u nadleznosti Sluzbe

predlaganje mjera iz podrucja svog djelokruga rada za potrebe izrade strateskih dokumenata
vodenje evidencija o ispunjavanju obveza Akademije prema strateskim dokumentima iz
podrucja svog djelokruga rada

pracenje zakona i drugih propisa

obavljanje strucnih i administrativnih poslova za potrebe Programskog vijeéa Akademije
kontinuirana suradnja s drugim tijelima, ustanovama i drugim pravnim osobama iz podrucja svog
djelokruga rada

ostali poslovi u vezi djelokruga rada Sektora.

Za obavljanje poslova iz djelokruga Sektora ustrojavaju se sljedece ustrojstvene jedinice:

. Sluzba za medunarodnu suradnju i projekte
. Sluzba za evaluaciju



4.1. Sluzba za medunarodnu suradnju i projekte

Clanak 14.

U Sluzbi za medunarodnu suradnju i projekte obavljaju se sljede¢i poslovi:

uspostavlja medunarodnu suradnju

razvija medunarodnu suradnju

planiranje, predlaganje, razvijanje, organizacija i provedba medunarodnih dogadanja za ciljne
skupine Akademije

priprema i organizacija raznih oblika struénih razmjena i studijskih posjeta

sudjelovanje u provedbi projekata u komponentama u nadleznosti Sluzbe

priprema projektnih prijedloga

pracenje, evaluacija i analiza projekata

predlaganje timova za koordinaciju i vodenje projekata

vodenje i Cuvanje projektne dokumentacije

izrada izvjeSc¢a o stanju provedbe projekata

vodenje evidencije o projektima

priprema nacionalnu projektnu dokumentaciju za projekte koji se financiraju iz programa
Europske unije, bilateralnih programa te iz sredstava regionalnih i medunarodnih organizacija
koji su namijenjeni stru¢nom usavrsavanju u nadleznosti Akademije

azurira i revidira dokumentaciju za koriStenje sredstava iz fondova EU i ostalih inozemnih izvora
financiranja aktivnosti stru¢nog usavrsavanja i projekata Akademije

redovito pracenje obavijesti o planiranim objavama poziva za prijavu projekata koji se financiraju
iz fondova EU i drugih izvora

oblikovanje baze podataka o voditeljima aktivnosti stru¢nog usavrSavanja i standardiziranim

edukacijama od strane Programskog vijeca
predlaganje mjera iz podrucja svog djelokruga rada za potrebe izrade strateskih dokumenata

vodenje evidencija o ispunjavanju obveza Akademije prema strateSkim dokumentima iz
podrucja svog djelokruga rada

obavljanje stru¢nih i administrativnih poslova za potrebe Programskog vijeca Akademije
kontinuirana suradnja s drugim tijelima, ustanovama i drugim pravnim osobama iz podruéja svog
djelokruga rada

pracenje zakona i drugih propisa RH i EU u vezi koristenja sredstava EU

pracenje zakona i drugih propisa

ostali poslovi u vezi djelokruga rada Sluzbe.

4.2. Sluzba za evaluaciju

Clanak 15.

U Sluzbi za evaluaciju obavljaju se sljedeéi poslovi:

priprema instrumenata evaluacije i evaluacijskih obrazaca za potrebe provedbe aktivnosti
struénog usavrSavanja i supervizija

predlaganje podrucja i nacina provedbe evaluacije

izrada novih instrumenata evaluacije i evaluacijskih obrazaca

razvoj i prilagodba evaluacijskih obrazaca sadrzaju aktivnosti stru¢nog usavrsavanja i
supervizija

kontinuirana provedba evaluacije aktivnosti stru¢nog usavravanja i supervizija
analiza rezultata evaluacijskih obrazaca

izrada izvje$¢a temeljem rezultata analize evaluacijskih obrazaca

provedba istraZivanja u svrhu unapredivanja programa Akademije

predlaganje aktivnosti struénog usavrsavanja temeljem rezultata evaluacije



umnozavanja materijala za provedbu evaluacije i distribuciji istoga polaznicima aktivnosti
struc¢nog usavrsavanja i supervizije

sudjelovanje u provedbi projekata u komponentama u nadleznosti Sluzbe

predlaganje mjera iz podrudja svog djelokruga rada za potrebe izrade strateskih dokumenata
vodenje evidencija o ispunjavanju obveza Akademije prema strateSkim dokumentima iz
podrudja svog djelokruga rada

praenje zakona i drugih propisa

obavljanje stru¢nih i administrativnih poslova za potrebe Programskog vije¢a Akademije
kontinuirana suradnja s drugim tijelima, ustanovama i drugim pravnim osobama iz podrucja svog
djelokruga rada

ostali poslovi u vezi djelokruga rada Sluzbe.

5. Tajnistvo

Clanak 16.

U TajniStvu obavljaju se sljedec¢i poslovi:
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racunovodstveno-financijski poslovi vezani uz planiranje. financijsko i ra¢unovodstveno
poslovanje Akademije, pravni i opéi poslovi, razvoj i upravljanje ljudskim potencijalima
Akademije, poslovi uredskog poslovanja i vodenja pismohrane, poslovi javne nabave, izdavacka
djelatnost i informaticki poslovi te poslovi provedbe aktivnosti Akademije. Tajnistvo takoder
koordinira rad viSe sluzbi u pripremi vecih i izvanrednih dogadanja

uredivanje web stranice Akademije

redovito azuriranje i objava op¢ih akata i svih informacija o radu Akademije, u skladu s propisima
koji ureduju pravo na pristup informacijama

obavljanje poslova u vezi ostvarivanja prava na pristup informacijama te objavljivanja
informacija iz djelokruga rada Akademije i drugi poslovi

pracenje zakona i drugih propisa

obavljanje stru¢nih i administrativnih poslova za potrebe Upravnog vije¢a Akademije
koordinacija i provedba projekata Akademije

ostali poslovi u vezi djelokruga rada Tajnistva.

Za obavljanje poslova iz djelokruga Tajni$tva ustrojavaju se sljedece ustrojstvene jedinice:
Sluzba za pravne i opce poslove te upravljanje ljudskim potencijalima
Sluzba za financije i raunovodstvo

Sluzba za javnu nabavu i informatizaciju

5.1. Sluzba za pravne i opée poslove te upravljanje ljudskim potencijalima

Clanak 17.

U Sluzbi za pravne i opée poslove te upravljanje ljudskim potencijalima obavljaju se sljedeéi
poslovi:

obavlja pravne poslove, opée poslove, poslove nabave, poslove uredskog poslovanja i vodenja
pismohrane, poslove upravljanja ljudskim potencijalima te ostale kadrovske poslove
koordinacija i nadzor u primjeni Zakona, Statuta i drugih opéih akata Akademije

priprema op¢ih akata Akademije, planskih dokumenata i godis$njeg izvjeséa o radu Akademije
upravljanje i raspolaganje imovinom Akademije

obavljanje pravnih poslova u vezi s imovinom Akademije i drugih imovinskopravnih poslova
zastupanje Akademije na sudu, pred drzavnim tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima
unos podataka i vodenje Registra zaposlenih u javnom sektoru

provedba postupaka zasnivanja, promjena i prestanka radnih odnosa



suradnja s ustrojstvenim jedinicama Akademije u vezi s pitanjima relevantnim za ljudske
potencijale, planiranje i odrzavanje fluktuacije radnika u okvirima potreba Akademije,
upravljanje procesima selekcije i zaposljavanja, procjena potreba za edukacijama radnika te
planiranje i poticanje organizacije edukacijskih aktivnosti

poticanje usavr$avanja, profesionalnog razvoja radnika, napredovanja i stru¢nog usavr$avanja
radnika

planiranje, organizacije i provedbe supervizije radnika Akademije

praenje i izvjeStavanje o ucincima organizacijskih promjena

predlaganje strategije unaprjedenja poslovanja Akademije

predlaganje mjera za povecéanje organizacijske i administrativine uc¢inkovitosti Akademije
provedba poslova u vezi zaStite na radu, poslova u vezi osiguravanja prava na pristup
informacijama, postupanja po prijavama o unutarnjim nepravilnostima o radu Akademije i zaStite
osobnih podataka

pracenje zakona i drugih propisa

obavljanje stru¢nih i administrativnih poslova za potrebe Upravnog vije¢a Akademije

ostali poslovi u vezi djelokruga rada Sluzbe.

5.2. Sluzba za financije i ra¢unovodstvo

Clanak 18.

U Sluzbi za financije i racunovodstvo obavljaju se sljedeci poslovi:

obavljanje raCunovodstveno-financijskih poslova vezanih uz planiranje, financijsko i
ra¢unovodstveno poslovanje Akademije

pracenje pripreme i provedbe projekata u financijskom dijelu

obavljanje financijsko-ra¢unovodstvenih poslova, obracuna i isplate pla¢a i naknada po pravima
iz radnog odnosa radnicima Akademije

izvrsavanje obveza za materijalne izdatke proizasle iz redovitog poslovanja Akademije
knjizenja svih poslovnih dogadaja Akademije

financijsko izvjestavanje sukladno zakonskim propisima

koordinacija procesa operativnog planiranja

izrada prijedloga financijskog poslovnog plana i pracenje izvrienja financijskog plana

izrada godiSnjeg izvjestaja o poslovanju Akademije

koordinacija izrade nefinancijskog izvjestaja

izrada godi$njih, polugodisnjih i tromjese¢nih financijskih izvjeséa

izrada statisti¢kih izvjestaja

obracun i isplata drugog dohotka od obavljanja intelektualnih i ostalih usluga i autorskih
honorara

izrada Izjave o fiskalnoj odgovornosti

suradnja s Ministarstvom financija u vezi s radom sustava riznice i Financijskom agencijom u
vezi s otvaranjem dobavljaca u sustavu

analizira i podnosi izvje$¢a o troSenju proracunskih sredstava sukladno namjeni i planiranoj
dinamici

koordinira izradu prijedloga internih akata za kljucne procese financijskog upravljanja
organizira godiSnji popis imovine, obveza i potrazivanja, osiguravanje toénih, relevantnih i
pravodobnih financijskih informacija  prikupljanje. obrada i analiza podataka i pokazatelja s
ciljem pracenja stanja i pojava znacajnih za djelatnost Akademije

pracenje zakona i drugih propisa

obavljanje struénih i administrativnih poslova za potrebe Upravnog vijeéa Akademije

ostali poslovi u vezi djelokruga rada Sluzbe.

5.3. Sluzba za javnu nabavu i informatizaciju
Clanak 19.



U Sluzbi za javnu nabavu i informatizaciju obavljaju se sljede¢i poslovi:

- provedba postupaka javne nabave

- izrada plana nabave

- uredivanje web stranice Akademije

- nadogradnja i daljnji razvoj racunalnih programa koji se primjenjuju u radu i poslovanju
Akademije

- redovito azuriranje i objava opéih akata i svih informacija o radu Akademije, u skladu s propisima
koji ureduju pravo na pristup informacijama

- objavljivanje informacija iz djelokruga rada Akademije i drugi poslovi

- praéenje prakse Drzavne komisije za kontrolu postupaka javne nabave

- suradnja u pripremi dokumentacije o javnoj nabavi te provedba postupka nabave

- utvrdivanje i primjena mjera i standarda informacijske sigurnosti u skladu sa zakonskim
propisima. poslovi razvoja i osiguranja cjelovite informaticke podrSke poslovnom sustavu
Akademije i razmjene podataka s drugim sustavima

- pracenje zakona i drugih propisa

- obavljanje stru¢nih i administrativnih poslova za potrebe Upravnog vijeca Akademije

- ostali poslovi u vezi djelokruga rada Sluzbe.

NACIN RADA, UPRAVLJANJE I ODGOVORNOSTI
Clanak 20.

(1) Rukovoditelji ustrojstvenih jedinica odgovorni su za stru¢no i zakonito obavljanje poslova te
jedinice.

(2) Rukovoditelji ustrojstvenih jedinica za svoj rad odgovorni su nadredenim osobama u skladu
s organizacijskom strukturom Akademije i odredbama ovog Pravilnika.

(3) Radi obavljanja sloZenijih poslova ravnatelj Akademije moze posebnom odlukom

osnovati radnu skupinu, projektne timove i druga tijela.
Clanak 21.

(1) Radnici Akademije duzni su izvrSavati naloge ravnatelja Akademije i njima nadredenih
osoba u skladu s organizacijskom strukturom Akademije i odredbama ovog Pravilnika.
(2) Radnici Akademije za svoj rad su odgovorni osobama iz prethodnog stavka ovog ¢lanka.

Clanak 22.

Svi su radnici Akademije duzni povjerene im poslove obavljati savjesno, pridrzavajuci
se zakona, drugih propisa i pravila struke te medusobno suradivati u svrhu djelotvornijeg
obavljanja poslova iz djelokruga Akademije.

Clanak 23.

Radi raspravljanjai zauzimanja stajalista o pojedinim stru¢nim pitanjima unaprjedenju
rada te radi obavljanja ostalih poslova iz djelokruga Akademije, ravnatelj moze
odrzavati kolegije odnosno radne sastanke s rukovoditeljima ustrojstvenih jedinica i
drugim radnicima.

Clanak 24.

Radi medusobne suradnje te uskladivanja aktivnosti medusobnim izvjestavanjem i
dogovaranjem u obavljanju pojedinih poslova, radnici Akademije su duzni izvjestavati ostale
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ustrojstvene jedinice Akademije s kojima su u funkcionalnoj vezi u ostvarivanju programa
rada o obavljanju poslova iz svog djelokruga.

SUSTAV PARAFIRANJA
Clanak 25.

(1) Sustav parafa koristi se kako bi se u svakom trenutku znalo koja je osoba izradila i
pregledala dokument koji potpisuje ravnatelj Akademije odnosno Upravno vijeée
Akademije.

(2) Parafom se jamCi ispravnost i toCnost podataka u dokumentu te njegova ispravna forma.

(3) Prilikom izrade dokumenata prvi paraf vr$i osoba koja je akt izradila, zatim nadredene
osobe u skladu s odredbama ovog Pravilnika te se nakon toga dokument upuéuje
ravnatelju.

(4) Sve osobe iz prethodnog stavka ovog ¢lanka odgovorne su za ispravnost i toénost podataka na
parafiranom dokumentu.

STRUCNI RAD USTANOVE
Clanak 26.

(I) Ravnatelj Akademije odgovoran je za rad Akademije.

(2) Pomocnik ravnatelja odgovoran je za rad sektora za koji je nadlezan ravnatelju Akademije.

(3) Voditelj ustrojstvene jedinice 1 odgovoran je za rad sluzbe pomoéniku ravnatelja i ravnatelju
Akademije.

ZAVRSNA ODREDBA
Clanak 27.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvoga dana od dana objave na oglasnoj plo¢i sjedista
Akademije.

(2) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika stavlja se izvan snage Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu 1 sistematizaciji radnih mjesta u Akademiji socijalne skrbi Broj 32/2024 od 15.
sije¢nja 2024.

KLASA: 007-01/24-01/5
URBROI: 149-05-01/01-24-01
Zagreb, 17. lipnja 2024. godine

£

/[
Utvrduje se da je ovaj tekst Statuta objavljen na oglasnoj plo¢i Akademije socijalne skrbi
dana /¥'Oﬁf 2024. godine, te je stupio na snagu dana /fjgf 2024. godine.
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Prilog 1.

ORGANIZACIISKA STRUKTURA AKADEMIJE SOCIJALNE SKRBI
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ED RAVNATELJA |{

PROJEKTE
EVALUACIIU
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Prilog 2.

KATALOG POSLOVA S BROJEM IZVRSITELJA
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KATALOG RADNIH MJESTA U AKADEMIJI SOCIJALNE SKRBI

Redni broj

Naziv radnog mjesta prema sistematizaciji radnih mjesta u
Akademiji socijalne skrbi

Broj izvrsitelja

Ravnatelj ustanove

1

2. Pomoénik ravnatelja ustanove 4
4. Voditelj ustrojstvene jedinice 1 10
5. Visi savjetnik 1 10
6. Visi savjetnik 2 4
7. Savjetnik 3
8. Informaticki savjetnik 1
9. Suradnik 1
10. Visi informaticar 1
1. Referent 5
UKUPNO: 40
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Prilog 3.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA S OPISOM 1 UVJETIMA ZA OBAVLJANIJE
POSLOVA
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AKADEMIJA SOCIJALNE SKRBI

Oznaka

Naziv radno Broj . Struc¢na sprema i uvjeti radnog
raflnog mjesta ; izvr§itélja Opis poslova mjesta
mjesta .
URED RAVNATELJA
Organizira 1 vodi rad te
poslovanje Akademije.
Poduzima sve pravne radnje u
ime i za radun Akademije.
Predstavlja i zastupa
Akademiju pred sudovima,
upravnim 1 drugim drzavnim
tijelima, pravnim osobama s
javnim ovlastima te drugim | Hrvatsko drzavljanstvo.
osobama. Skrbi za materijalno i | Zavisen specijalisticki dipl(j'n%ki
financijsko poslovanje struépl ili diplomski s‘veum.hsn?
Akademije. Podnosi Upravnom | ° tudu. odnp sno. m.tegrlranf
vijecu godisnje izviesce i | Preddiplomski i diplomski
N .. sveucilisni studij iz podrucja
izvjeste o financijskom | 4 qenih  ili humanistickih
poslovanju. znanosti.
Sudjeluje u radu Upravnog i Najmanje 5 godina radnog
Programskog vije¢a bez prava | iciustva S propisanom
odlucivanja. Sklapa ugovore o | kvalifikacijom u  zanimanju
radu i odlucuje o pravima radnog mjesta.
. radnika iz radnog odnosa i u | Iskustvo i vjestine u rukovodenju
Ravnatelj . . .

l. ustanove 1 svezi s radom. i upravhamu. .
Predstavlja ~ Akademiju  te | Osposobljenost za samostalni rad
inicira i sklapa odgovarajuée | na osobnom racunalu.
sporazume  uz  suglasnost | Nepostojanje zapreka iz clanka
Upravnog vijeéa Akademije. sa | 261 ..stavka 1. Zakona o socijalnoj
srodnim  medunarodnim i | Skrbi. Lo
europskim organizacijama. Nepostojanje zapreke iz ¢lanka
Suraduje s tijelima Europske 39.  stavka 2. Zakona o

.. o . | ustanovama.
unl e,. VU.?Ca Europe.  drugim Vozacki ispit B kategorije.
organizacijama, . . | Aktivno znanje engleskog jezika.
medunarodnim fondovima i
tijelima. Osigurava uskladenost
programskih aktivnosti
Akademije s prioritetima koji
su postavljeni kroz nacionalne
strategije. Obavlja i druge
poslove koji su neophodni za
rad Akademije, u skladu sa
zakonom, opéim aktima
Akademije, uputama i
odlukama Upravnog vijeca.
Obavlja administrativne | Zayrieno srednjoskolsko
poslove za potrebe ravnatelja i | obrazovanje u trajanju od &etiri
2. Referent 1 Ureda ravnatelja. Dogovara | godine drustvenog, opceg,

sastanke u ime ravnatelja.
Rezervira potrebne resurse za

tehni¢kog ili strukovnog smjera.
Najmanje 2 godine radnog
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sastanke. Prima i distribuira
odluke, dopise i pravne akte
vezane uz rad ravnatelja.
Obavlja administrativno-
tehni¢ku  korespondenciju s
tijelima Republike Hrvatske i
drugim pravnim osobama.

Vodi plan putovanja za
djelatnike Akademije. Brine o
reprezentaciji Akademije.
Odgovara na usmene i pisane
upite  upucene  Akademiji,
odnosno prosljeduje ih
nadleznim osobama. Obavlja
druge poslove po nalogu
ravnatelja u skladu s naravi i
vrstom poslova i radnog mjesta.

iskustva  na
poslovima.
Osposobljenost za samostalni rad
na osobnom raCunalu. Izrazene
organizacijske sposobnosti.
Osposobljenost za samostalni rad
na osobnom racunalu.

Vozacki ispit B kategorije.
Nepostojanje zapreka iz clanka
261. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi.

odgovaraju¢im

2.

SEKTOR ZA POCETNO USAVRSAVAN

|98}

Pomo¢énik
ravnatelja
ustanove

Rukovodi radom Sektora za
pocetno usavrsavanje. Ustrojava
i objedinjuje rad Sektora,
suraduje s drugim ustrojstvenim
jedinicama Akademije te obavlja
nadzor nad radom i nacrtima
akata radnika u Sluzbama.
Osmisljava i izraduje prijedlog
plana i programa za obuku
pripravnika i radnika. Predlaze
strateSki razvoj u odnosu na
aktivnosti Sektora. Osmisljava

sadrzaj programa obuke
pripravnika, predlaze
medunarodne i domace

struénjake za razvoj i provedbu
programa obuke.

Koordinira pripremu materijala
za rad Programskog vije¢a. Prati

razvoj medunarodnog i
nacionalnog zakonodavstva,
trendove u metodologiji
edukacije, medunarodne

standarde pocetnog  stru¢nog
usavrSavanja, kao i odrzavanje
vizualnog

identiteta Akademije.

Koordinira i sudjeluje u provedbi
aktivnosti projekata financiranih
iz EU. Prati evaluacijska izvjeséa
1 izvjesca s aktivnosti pocetnog
struénog usavrSavanja te o tome
po potrebi obavjestava
ravnatelja.

Sudjeluje u izradi prijedloga

prorauna Akademije te nadzire

Zavrsen specijalisticki diplomski
struéni ili diplomski sveuéili$ni
studij odnosno integrirani
preddiplomski 1 diplomski
sveucilisni  studij iz podrucja
drustvenih  ili  humanistickih
Znanosti.

Najmanje S5 godina radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom u  zanimanju
radnog mjesta.

Iskustvo i vjestine u rukovodenju
i upravljanju.

Osposobljenost za samostalni rad
na osobnom racunalu.
Nepostojanje zapreka iz clanka
261. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi

Vozacki ispit B kategorije
Aktivno znanje engleskog jezika.
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troSenje sredstava namijenjenih
za aktivnosti Sektora.

Koordinira objavu  podataka
Sektora na mreznim stranicama
Akademije i brine o azuriranju
istih. Obavlja druge poslove koje
mu provjeri ravnatelj.

2.1.SLUZBA ZA PRIPRAVNIKE

Voditelj
ustrojstvene
jedinice 1

Rukovodi radom Sluzbe.
Sudjeluje u osmisljavanju i
razvijanju programa
edukacijskih aktivnosti
Akademije vezanih uz stru¢no
usavrsavanje pripravnika.
Sudjeluje u pripremi 1 provedbi
projekata koji se odnosec na

stru¢no usavrSavanje
pripravnika. Daje upute u vezi
pripreme i oblikovanja
obrazovnih materijala te

suraduje po potrebi s vanjskim
suradnicima i u projektima na
odredenu temu. Daje upute kako
tehniCki  urediti  obrazovne
materijale. Daje upute i prema
potrebi sudjeluje u pripremi
prijedloga aktivnosti stru¢nog
usavrSavanja  uz  procjenu
potrebnih financijskih sredstava
za razvoj aktivnosti te kontrolira
dinamiku trosenja istih. Priprema

materijale za sjednice
Programskog vije¢a Akademije
iz rada Sluzbe. Koordinira

provedbu aktivnosti stru¢nog

usavrsavanja za pripravnike.
Vodi odgovarajuéu evidenciju o
aktivnostima struénog
usavrsavanja pripravnika.

Izraduje prijedlog proracuna za
Sluzbu Razvija kontinuiranu
suradnju s drugim tijelima,
ustanovama i drugim pravnim
osobama iz podrucja svog
djelokruga rada

Sastavlja izvjesc¢e o radu Sluzbe.
Obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu s
naravi i vrstom poslova radnog
mjesta.

Zavrsen specijalisticki diplomski
struéni ili diplomski sveucilisni
studij odnosno integrirani
preddiplomski i diplomski
sveuciliSni  studij iz podrucja

drustvenih  ili  humanisti¢kih
znanosti.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva S propisanom
kvalifikacijom u  zanimanju

radnog mjesta.

Osposobljenost za samostalni rad
na osobnom racunalu.
Nepostojanje zapreka iz Clanka
261. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi.

Vozacki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog jezika.

Visi savjetnik 1

Operativno sudjeluje u procesu
utvrdivanja potreba za stru¢nim
usavrSavanjem iz djelokruga
rada  Sluzbe te priprema

ZavrSen specijalisticki diplomski
stru¢ni ili diplomski sveu¢ili$ni
studij odnosno integrirani
preddiplomski i diplomski
sveuCiliSni _studij iz podrucja
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materijale za sjednice
Programskog vijeca Akademije.
Operativno sudjeluje u pripremi i
provedbi projekata koji se
odnose na poslove iz djelokruga
rada Sluzbe.

Suraduje po potrebi s vanjskim
suradnicima i u projektima na
odredenu temu. Prema potrebi
daje upute kako tehnicki urediti
obrazovne materijale. Priprema
prijedlog aktivnosti stru¢nog
usavrSavanja  uz  procjenu
potrebnih financijskih sredstava
za razvoj aktivnosti te kontrolira
dinamiku troSenja istih.
Koordinira provedbu aktivnosti
struénog  usavrSavanja = za
pripravnike. Vodi odgovarajucu
evidenciju 0 stru¢nom
usavrsavanju pripravnika.
Sudjeluje u izradi prijedloga
proratuna za Sluzbu. Izraduje
web obavijesti iz podruc¢ja rada
Sluzbe. Suraduje s drugim
tijelima, ustanovama, visokim
ucilistima, udrugama,
komorama, zakladama i drugim
pravnim osobama vezano za
poslove iz djelokruga Sluzbe.
Prikuplja, obraduje i analiza
statisticke podatke iz djelokruga
sluzbe.

Obavlja 1 druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu s
naravi i vrstom poslova radnog
mjesta.

drustvenih  ili  humanistickih
Znanosti.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva S propisanom
kvalifikacijom u  zanimanju
radnog mjesta.

Posjeduje istaknute rezultate u
podru¢ju od =znaCaja za rad
Akademije.

Osposobljenost za samostalni rad
na osobnom racunalu.
Nepostojanje zapreka iz ¢lanka
261. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi.

Vozacki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog jezika.

Savjetnik

Sudjeluje u pripremi i provedbi
projekata koji se odnose na
stru¢no usavrSavanje
pripravnika. Priprema prijedlog
programa aktivnosti stru¢nog
usavr$avanja uz  procjenu
potrebnih financijskih sredstava
za razvoj aktivnosti. Priprema
materijale za sjednice
Programskog vijeca Akademije
iz djelokruga rada Sluzbe.
Koordinira provedbu aktivnosti
struénog usavriavanja za
pripravnike. Vodi odgovarajucu
evidenciju o struénom
usavriavanju pripravnika.
Sudjeluje u izradi prijedloga
proracuna za Sluzbu. Obavlja i
druge poslove po nalogu

Zavrsen specijalisticki diplomski
struéni ili diplomski sveucilis$ni
studij odnosno integrirani
preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij iz podrudja
drustvenih  ili  humanistickih
Znanosti.

Najmanje 3 godine radnog
iskustva ] propisanom
kvalifikacijom u  zanimanju
radnog mjesta.

Osposobljenost za samostalni rad
na osobnom racunalu.
Nepostojanje zapreka iz Clanka
261. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi.

Vozacki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog jezika.
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nadredenih u skladu s naravi 1

vrstom poslova radnog mjesta.

2.SLUZBA ZA

POCETNO USAVRSAVANJE RADNIKA

Voditelj
ustrojstvene
jedinice 1

Rukovodi radom  Sluzbe i
koordinira sve zadatke Sluzbe te
o tome redovito i pravodobno
izvjestava pomoc¢nika ravnatelja.
Sudjeluje u osmishjavanju i
razvijanju programa aktivnosti

stru¢nog usavrsavanja
Akademije. Sudjeluje u
pripremi, koordinaciji i provedbi
projekata iz podruja svog
djelokruga rada. Daje upute u
vezi pripreme i oblikovanja
obrazovnih materijala te

suraduje po potrebi s vanjskim
suradnicima. Daje upute kako
tehnicki  urediti  obrazovne
materijale. Daje upute i prema
potrebi sudjeluje u pripremi
prijedloga programa stru¢nog
usavrSavanja  uz  procjenu
potrebnih financijskih sredstava
za razvoj aktivnosti te kontrolira
dinamiku trosenja istih. Priprema
materijale za sjednice te obavlja
stru¢ne i administrativne poslove
za potrebe Programskog vijeca iz
podru¢ja svog djelokruga rada.
Koordinira provedbu aktivnosti
strucnog usavrsavanja iz
podruéja svog djelokruga rada.
Vodi odgovarajuéu evidenciju o
provedenim aktivnostima
strunog usavrSavanja. Razvija
kontinuiranu suradnju s drugim
tijelima, ustanovama i drugim
pravnim osobama iz podru¢ja
svog djelokruga rada.

Izraduje prijedlog proracuna za
Sluzbu. Priprema i koordinira
prikupljanje,

kontrolu, obradu i analizu
statistickih podataka iz
djelokruga Sluzbe.  Sastavlja

izvjes¢e o radu Sluzbe. Prati
izvrsenje planiranih aktivnosti
unutar Sluzbe. Obavlja i druge
poslove po nalogu nadredenih u
skladu s naravi i vrstom poslova
radnog mjesta.

ZavrSen specijalisticki diplomski
struéni ili diplomski sveucili$ni

studij odnosno integrirani
preddiplomski i diplomski
sveuciliSni  studij iz podrucja
druStvenih  ili  humanistickih
znanosti.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom u  zanimanju

radnog mjesta.

Osposobljenost za samostalni rad
na osobnom racunalu.
Nepostojanje zapreka iz ¢lanka
261. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi.

Vozacki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog jezika.

Visi savjetnik 1

Operativno sudjeluje u procesu
utvrdivanja potreba za stru¢nim
usavrSavanjem iz djelokruga

ZavrSen specijalisticki diplomski
struéni ili diplomski sveucili$ni
studij odnosno integrirani
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rada  Sluzbe te  priprema
materijale za sjednice
Programskog vijeca Akademije.
Operativno sudjeluje u pripremi i
provedbi projekata koji se
odnose na poslove iz djelokruga
rada Sluzbe.

Suraduje po potrebi s vanjskim
suradnicima i u projektima na
odredenu temu. Daje upute kako
tehnicki  urediti  obrazovne
materijale. Priprema prijedlog
aktivnosti stru¢nog usavrsavanja
uz procjenu potrebnih
financijskih sredstava za razvoj
aktivnosti te kontrolira dinamiku
troSenja  istih. Koordinira
provedbu aktivnosti stru¢nog
usavrSavanja za pocetno
usavrSavanje  radnika.  Vodi
odgovaraju¢u  evidenciju o
pocetnom usavrsavanju radnika.
Izraduje prijedlog proracuna za
Sluzbu. Izraduje web obavijesti
iz podru¢ja rada  Sluzbe.
Suraduje s drugim tijelima,
ustanovama, visokim uciliStima,
udrugama, komorama,
zakladama 1 drugim pravnim
osobama vezano za poslove iz
djelokruga Sluzbe.

Prikuplja, obraduje i analiza
statisticke podatke iz djelokruga
sluzbe.

Obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu s
naravi i vrstom poslova radnog
mjesta.

preddiplomski i diplomski
sveuCilisni studij iz podrucja
drustvenih  ili  humanisti¢kih
znanosti.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom u  zanimanju
radnog mjesta.

Posjeduje istaknute rezultate u
podru¢ju od znaCaja za rad
Akademije.

Osposobljenost za samostalni rad
na osobnom racunalu.
Nepostojanje zapreka iz Clanka
261. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi.

Vozacki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog jezika.

Savjetnik

Sudjeluje u pripremi i provedbi
projekata koji se odnose na
poCetno usavrSavanje radnika.
Suraduje po potrebi s vanjskim
suradnicima i u projektima na
odredenu  temu.  Priprema
prijedlog aktivnosti stru¢nog
usavrSavanja  uz  procjenu
potrebnih financijskih sredstava
za razvoj aktivnosti. Priprema
materijale za sjednice
Programskog vijeca Akademije
iz rada Sluzbe. Koordinira
provedbu aktivnosti stru¢nog
usavrsavanja za pocetno
usavrSavanje  radnika.  Vodi
odgovaraju¢u  evidenciju o
pocetnom usavrSavanju radnika.

Zavrsen specijalisticki diplomski
struéni ili diplomski sveudili$ni
studij odnosno integrirani
preddiplomski i diplomski
sveucili$ni  studij iz podrucja
drustvenih  ili  humanistickih
znanosti.

Najmanje 3 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom u  zanimanju
radnog mjesta.

Osposobljenost za samostalni rad
na osobnom racunalu.
Nepostojanje zapreka iz ¢lanka
261. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi.

Vozacki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog jezika.
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Predlaze teme za ucenje na
daljinu za ciljnu skupinu Sluzbe.
Izraduje prijedlog proracuna za
Sluzbu. Obavlja i druge poslove
po nalogu nadredenih u skladu s
naravi i vrstom poslova radnog

mjesta.

SEKTOR ZA KONTINUIRANO USAVRSAVANJE

radom Sektora za
usavrsavanje.
Ustrojava 1 objedinjuje rad
Sektora, suraduje s drugim
ustrojstvenim jedinicama
Akademije te obavlja nadzor nad
radom i nacrtima akata radnika u
Sluzbama. Osmisljava i izraduje
prijedlog plana i programa za
obuku radnika.  Predlaze
strateSki razvoj u odnosu na
aktivnosti Sektora. Osmisljava
sadrzaj programa obuke radnika,

Rukovodi
kontinuirano

Zavrsen specijalisticki diplomski
strucni ili diplomski sveuciliSni

9 . . | studij odnosno integrirani
predlaze medunarodne i domace preddiplomski i diplomski
strunjake za razvoj i p rove;dP Y| sveugilisni studij iz podrudja
programa  obuke. Koordinira | 4w onih il humanistickih
pripremu materijala za rad Znanosti
Programskog vije¢a. Prati razvoj Najmanj‘e 5 godina radnog
medunarodnog 1 nacionalnog iskustva s opisanom

- zakonodavstva,  trendove u . .. propisanor
Pomo¢nik .. | kvalifikacijom u  zanimanju
] . metodologiji edukacije, .

10. ravnatelja 1 medunarodne standarde radnog mjesta.
ustanove Kontinui - : Iskustvo i vjestine u rukovodenju
onfinuiranog strucnog i upravljanju
::isjl‘g]sszgnja’ kao i odrzavanje Osposobljenost za samostalni rad
identiteta Akademije. Koordinira na osobg(m.) raCunalu. N
A S . | Nepostojanje zapreka iz clanka
i sudjeluje u provedbi aktivnosti | ., 61. stavka 1. Zakona o socijalnoj
projekata financiranih iz EU. _:,krb.i ’
Prati evaluacijska izvjeséa i e .
izvjesca s aktivnosti VOZ?Ckl Ispit B kategorije -
Kontinui L Aktivno znanje engleskog jezika.
ontinuiranog strué¢nog
usavrsavanja te o tome po potrebi
obavjestava ravnatelja.
Sudjeluje u izradi prijedloga
proracuna Akademije te nadzire
trosenje sredstava namijenjenih
za aktivnosti Sektora.
Koordinira objavu podataka
Sektora na mreznim stranicama
Akademije i brine o azuriranju
istih. Obavlja druge poslove
koje mu provjeri ravnatel;.
3.1.SLUZBA ZA STRUCNO USAVRSAVANJE RADNIKA HRVATSKOG ZAVODA ZA SOCIJALNI
RAD I CENTRA ZA POSEBNO SKRBNISTVO
Voditelj Rukovodi radom Sluzbe i| ZavrSen specijalisti¢ki diplomski
11. ustrojstvene I koordinira sve zadatke Sluzbe te | struéni ili diplomski sveuéili$ni
jedinice 1 o tome redovito i pravodobno | studij odnosno integrirani
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izvjeStava pomocnika ravnatelja.
Sudjeluje u osmishjavanju i
razvijanju programa aktivnosti
struénog usavrsavanja
Akademije. Sudjeluje  u
pripremi, koordinacijii provedbi
projekata iz svog djelokruga
rada. Daje upute u vezi pripreme
i oblikovanja  obrazovnih
materijala te suraduje po potrebi
s vanjskim suradnicima. Daje
upute kako tehnicki urediti
obrazovne materijale. Daje upute
i prema potrebi sudjeluje u
pripremi prijedloga programa
stru¢nog usavriavanja uz
procjenu potrebnih financijskih
sredstava za razvoj aktivnosti te
kontrolira dinamiku troSenja
istih. Priprema materijale za
sjednice te obavlja struc¢ne i
administrativne  poslove  za
potrebe Programskog vijeca iz
podrucja svog djelokruga rada.
Koordinira provedbu aktivnosti
stru¢nog usavriavanja iz
podrucja svog djelokruga rada.
Vodi odgovarajucu evidenciju o
provedenim aktivnostima
struénog usavrSavanja. Razvija
kontinuiranu suradnju s drugim
tijelima, ustanovama i drugim
pravnim osobama iz podrucja
svog djelokruga rada.

Izraduje prijedlog proracuna za
Sluzbu. Priprema i koordinira
prikupljanje,

kontrolu, obradu 1 analizu
statistickih podataka iz
djelokruga Sluzbe. Sastavlja
izvjes¢e o radu Sluzbe. Prati
izvrSenje planiranih aktivnosti
unutar Sluzbe. Obavlja i druge
poslove po nalogu nadredenih u
skladu s naravi i vrstom poslova
radnog mjesta.

preddiplomski i diplomski
sveu¢ilisni  studij iz podrucja
drustvenih  ili  humanistickih
znanosti.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva ] propisanom
kvalifikacijom u  zanimanju
radnog mjesta.

Osposobljenost za samostalni rad
na osobnom racunalu.
Nepostojanje zapreka iz ¢lanka
261. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi.

Vozacki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog jezika.

Visi savjetnik 1

Operativno sudjeluje u procesu
utvrdivanja potreba za strucnim
usavrSavanjem iz djelokruga
rada  Sluzbe te priprema
materijale za sjednice
Programskog vijeca Akademije.
Operativno sudjeluje u pripremi i
provedbi projekata koji se
odnose na poslove iz djelokruga
rada Sluzbe.

ZavrSen specijalisticki diplomski
struéni ili diplomski sveu¢ili$ni
studij odnosno integrirani
preddiplomski i diplomski
sveuciliSni studij iz podrucja
drustvenih  ili  humanisti¢kih
Znanosti.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva s propisanom
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Suraduje po potrebi s vanjskim
suradnicima i u projektima na
odredenu temu. Daje upute kako
tehni¢ki  urediti  obrazovne
materijale. Priprema prijedlog
programa obuke uz procjenu
potrebnih financijskih sredstava
za razvoj aktivnosti te kontrolira
dinamiku trosenja istih.
Koordinira provedbu obrazovnih
aktivnosti programa za pocetno
usavrSavanje  radnika.  Vodi
odgovarajuéu  evidenciju  ©
struénom usavrsavanju radnika.
[zraduje prijedlog proracuna za
Sluzbu. Izraduje web obavijesti
iz podrucja rada  Sluzbe.
Suraduje s drugim tijelima,
ustanovama, visokim ucilistima,
udrugama, komorama,
zakladama 1 drugim pravnim
osobama vezano za poslove iz
djelokruga Sluzbe.

Prikuplja, obraduje 1 analiza
statisticke podatke iz djelokruga
sluzbe.

Obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu s
naravi i vrstom poslova radnog
mijesta.

kvalifikacijom u  zanimanju
radnog mjesta.

Posjeduje istaknute rezultate u
podru¢ju od znaCaja za rad
Akademije.

Osposobljenost za samostalni rad
na osobnom rac¢unalu.
Nepostojanje zapreka iz Clanka
261. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi.

Vozacki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog jezika.

Visi savjetnik 2

Sudjeluje u pripremi i provedbi
projekata koji se odnose na
struno usavrSavanje radnika.
Suraduje po potrebi s vanjskim
suradnicima i u projektima na
odredenu  temu. Priprema
prijedlog programa stru¢nog
usavrsavanja. Priprema
materijale za sjednice
Programskog vije¢a Akademije
iz rada Sluzbe. Koordinira
provedbu obrazovnih aktivnosti
programa iz djelokruga rada
Sluzbe. Vodi  odgovarajucu
evidenciju 0 stru¢nom
usavrSavanju. Obavlja 1 druge
poslove po nalogu nadredenih u
skladu s naravi i vrstom poslova
radnog mjesta.

ZavrSen specijalisticki diplomski
strucni ili diplomski sveucili$ni
studij odnosno integrirani
preddiplomski i diplomski
sveucilisni  studij iz podrudja
drustvenih  ili  humanistickih
Znanosti.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom u  zanimanju
radnog mjesta.

Osposobljenost za samostalni rad
na osobnom racunalu.
Nepostojanje zapreka iz ¢lanka
261. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi.

Vozacki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog jezika.

3.2.SLUZBA ZA STRUCNO USAVRSAVANJE RADNIKA OBITELJSKOG CENTRA I PRUZATELJA
USLUGA

Voditelj Rukovodi radom Sluzbe i | ZavrSen specijalisticki diplomski

14. ustrojstvene koordinira sve zadatke Sluzbe te | stru¢ni ili diplomski sveucilisni

jedinice 1 0 tome redovito i pravodobno | studij odnosno integrirani
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izvjeStava pomocnika ravnatelja.
Sudjeluje u osmisljavanju i
razvijanju programa aktivnosti
struénog usavrSavanja
Akademije. Sudjeluje u
pripremi, koordinaciji i provedbi
projekata iz svog djelokruga rada
Daje upute u vezi pripreme i
oblikovanja obrazovnih
materijala te suraduje po potrebi
s vanjskim suradnicima. Daje
upute kako tehnicki urediti
obrazovne materijale. Daje upute
i prema potrebi sudjeluje u
pripremi prijedloga programa
strucnog usavrsavanja uz
procjenu potrebnih financijskih
sredstava za razvoj aktivnosti te
kontrolira dinamiku troSenja
istih. Priprema materijale za
sjednice te obavlja strucne i
administrativne  poslove  za
potrebe Programskog vijeca iz
podrucja svog djelokruga rada.
Koordinira provedbu aktivnosti
struénog usavrsavanja iz
podrucja svog djelokruga rada.
Vodi odgovarajucu evidenciju o
provedenim aktivnostima
strunog usavrSavanja. Razvija
kontinuiranu suradnju s drugim
tijelima, ustanovama i drugim
pravnim osobama iz podrucja
svog djelokruga rada.

Izraduje prijedlog proracuna za
Sluzbu. Priprema i koordinira
prikupljanje,

kontrolu, obradu i analizu
statistiCkih podataka iz
djelokruga Sluzbe. Sastavlja
izvjes¢e o radu Sluzbe. Prati
izvrSenje planiranih aktivnosti
unutar Sluzbe. Obavlja i druge
poslove po nalogu nadredenih u
skladu s naravi i vrstom poslova
radnog mjesta.

preddiplomski i diplomski
sveudilisni  studij iz podrucja
drustvenih  ili  humanistickih
Znanosti.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom u  zanimanju
radnog mjesta.

Osposobljenost za samostalni rad
na osobnom racunalu.
Nepostojanje zapreka iz clanka
261. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi.

Vozacki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog jezika.

Visi savjetnik 1

Operativno sudjeluje u procesu
utvrdivanja potreba za stru¢nim
usavrsavanjem iz djelokruga
rada  Sluzbe te priprema
materijale za sjednice
Programskog vije¢a Akademije.
Operativno sudjeluje u pripremi i
provedbi projekata koji se
odnose na poslove iz djelokruga
rada Sluzbe.

ZavrSen specijalisticki diplomski
stru¢ni ili diplomski sveu¢ilidni
studij odnosno integrirani
preddiplomski i diplomski
sveucilisni  studij iz podrugja

drustvenih  ili  humanisti¢kih
Znanosti.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva s propisanom
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Suraduje po potrebi s vanjskim
suradnicima i u projektima na
odredenu temu. Daje upute kako
tehnicki  urediti  obrazovne
materijale. Priprema prijedlog
programa obuke uz procjenu
potrebnih financijskih sredstava
za razvoj aktivnosti te kontrolira
dinamiku trosenja istih.
Koordinira provedbu obrazovnih
aktivnosti programa za pocetno
usavrSavanje radnika.  Vodi
odgovarajuéu  evidenciju o
struénom usavrsavanju radnika.
Izraduje prijedlog proracuna za
Sluzbu. lzraduje web obavijesti
iz podru¢ja rada  Sluzbe.
Suraduje s drugim tijelima,
ustanovama, visokim uciliStima,
udrugama, komorama,
zakladama 1 drugim pravnim
osobama vezano za poslove iz
djelokruga Sluzbe.

Prikuplja, obraduje i analiza
statisticke podatke iz djelokruga
sluzbe.

Obavlja 1 druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu s
naravi i vrstom poslova radnog
mjesta.

kvalifikacijom u  zanimanju
radnog mjesta.

Posjeduje istaknute rezultate u
podrugju od znacaja za rad
Akademije.

Osposobljenost za samostalni rad
na osobnom racunalu.
Nepostojanje zapreka iz ¢lanka
261. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi.

Vozacki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog jezika.

Visi savjetnik 2

Sudjeluje u pripremi i provedbi
projekata koji se odnose na
struéno usavrSavanje radnika.
Suraduje po potrebi s vanjskim
suradnicima i u projektima na
odredenu  temu.  Priprema
prijedlog  programa  stru¢nog
usavriavanja. Priprema
materijale za sjednice
Programskog vijeca Akademije
iz rada Sluzbe. Koordinira
provedbu obrazovnih aktivnosti
programa iz djelokruga rada
Sluzbe.  Vodi  odgovarajucu
evidenciju 0 stru¢nom
usavrSavanju. Obavlja i druge
poslove po nalogu nadredenih u
skladu s naravi i vrstom poslova
radnog mjesta.

Zavrsen specijalisticki diplomski
struéni ili diplomski sveudilisni
studij odnosno integrirani
preddiplomski i diplomski
sveucilisni  studij iz podrudja
drustvenih  ili  humanisti¢kih
Znanosti.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom u  zanimanju
radnog mjesta.

Osposobljenost za samostalni rad
na osobnom racunalu.
Nepostojanje zapreka iz ¢lanka
261. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi.

Vozacki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog jezika.

3.3.SLUZBA ZA SUPERVIZ1JU, OBITELJSKU MEDIJACLJU I NAPREDOVANJE

Voditelj
ustrojstvene
jedinice 1

Rukovodi radom  Sluzbe i
koordinira sve zadatke Sluzbe te
o tome redovito i pravodobno
izvjestava pomo¢nika ravnatelja.
Sudjeluje  u osmisljavanju i

Zavrsen specijalisticki diplomski
stru¢ni ili diplomski sveu¢ilidni
studij odnosno  integrirani
preddiplomski i diplomski
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razvijanju programa aktivnosti | sveucilisni studij iz podrucja
strué¢nog usavrSavanja | druStvenih  ili  humanistickih
Akademije. Operativno sudjeluje | znanosti.

u procesu utvrdivanja potreba za | Najmanje 4  godine radnog
struénim usavrsavanjem | iskustva s propisanom
obiteljskih medijatora. Sudjeluje | kvalifikacijom u  zanimanju
u  pripremi, koordinaciji i | radnog mjesta.

provedbi projekata i projekata
EU iz svog djelokruga rada. Daje
upute u vezi pripreme i
oblikovanja obrazovnih
materijala te suraduje po potrebi
s vanjskim suradnicima. Daje
upute kako tehnicki urediti
obrazovne materijale. Daje upute
i prema potrebi sudjeluje u
pripremi prijedloga programa
stru¢nog usavrSavanja uz
procjenu potrebnih financijskih
sredstava za razvoj aktivnosti te
kontrolira dinamiku tro$enja
istth. Priprema materijale za
sjednice te obavlja stru¢ne i
administrativne  poslove  za
potrebe Programskog vijeca iz
podrucja svog djelokruga rada.
Koordinira provedbu aktivnosti
strué¢nog usavrsavanja i
aktivnosti iz projekata EU iz
podruc¢ja svog djelokruga rada.
Vodi odgovaraju¢u evidenciju o
provedenim aktivnostima
stru¢nog  usavrSavanja. Daje
stru¢na misljenja i donosi odluke
o napredovanju i obnavljanju
napredovanja u zvanje mentora i
savjetnika. Priprema i sudjeluje u
utvrdivanju potreba za
sudjelovanjem u superviziji.
Organizira ukljucivanje struénih
radnika u superviziju i provodi
aktivnosti u cilju redovnog
odvijanja supervizije.

Prati odrzavanje supervizije.
Utvrduje 1 azurira podatke o
supervizorima u sustavu
socijalne skrbi.

Obavlja poslove koji se odnose
na poticanje supervizije u
sustavu socijalne skrbi.

Pruza stru¢nu pomo¢ i podrsku
za struéno usavriavanje
obiteljskih medijatora i
sudjelovanje u superviziji.
Razvija kontinuiranu suradnju s
drugim tijelima, ustanovama i

PoloZzen drZzavni ispit ili struéni
ispit  sukladno  Zakonu o
socijalnoj skrbi.

Osposobljenost za samostalni rad
na osobnom racunalu.
Nepostojanje zapreka iz c¢lanka
261. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi.

Vozacki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog jezika.
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drugim pravnim osobama iz
podrugja svog djelokruga rada.

Izraduje prijedlog proracuna za
Sluzbu. Priprema i koordinira

prikupljanje,
kontrolu, obradu 1 analizu
statistickih podataka iz

djelokruga Sluzbe. Sastavlja
izvjes¢e o radu Sluzbe. Prati
izvrSenje planiranih aktivnosti
unutar Sluzbe.

Obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu s
naravi i vrstom poslova radnog
mjesta.

Visi savjetnik 1

Operativno sudjeluje u procesu
utvrdivanja potreba za stru¢nim
usavrSavanjem iz djelokruga
rada  Sluzbe te  priprema
materijale za sjednice
Programskog vije¢a Akademije.
Operativno sudjeluje u pripremi i
provedbi projekata i projekata
EU koji se odnose na poslove iz
djelokruga rada Sluzbe.

Daje stru¢na misljenja i donosi
odluke o napredovanju i
obnavljanju  napredovanja u
zvanje mentora i savjetnika.
Vodi  evidenciju  stru¢nih
radnika koji su napredovali u
zvanje mentora i savjetnika.
Priprema i  sudjeluje u
utvrdivanju potreba za
sudjelovanjem u superviziji.
Organizira ukljuivanje struénih
radnika u superviziju i provodi
aktivnosti u cilju redovnog
odvijanja supervizije.

Prati odrzavanje supervizije.
Utvrduje 1 azurira podatke o
supervizorima u sustavu
socijalne skrbi.

Obavlja poslove koji se odnose
na poticanje supervizije u
sustavu socijalne skrbi.

Pruza stru¢nu pomo¢ i podrsku
za stru¢no usavrsavanje
obiteljskih medijatora i
sudjelovanje u superviziji.
Izraduje web obavijesti iz
podrucja rada Sluzbe. Suraduje s
drugim tijelima, ustanovama,
visokim ucilistima, udrugama,
komorama, zakladama i drugim

ZavrSen specijalisticki diplomski
struéni ili diplomski sveucilis$ni
studij odnosno integrirani
preddiplomski i  diplomski
sveuciliSni studij iz podrucja
drustvenih  ili  humanisti¢kih
znanosti.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva S propisanom
kvalifikacijom u  zanimanju
radnog mjesta.

Posjeduje istaknute rezultate u
podru¢ju od znaCaja za rad
Akademije.

Polozen drzavni ispit ili struéni
ispit sukladno Zakonu o socijalnoj
skrbi.

Osposobljenost za samostalni rad
na osobnom racunalu.
Nepostojanje zapreka iz Clanka
261. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi.

Vozacki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog jezika.
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pravnim osobama vezano za
poslove iz djelokruga Sluzbe.
Prikuplja, obraduje i analiza
statistiCke podatke iz djelokruga
sluzbe.

Obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih osoba u
skladu s naravi i vrstom poslova
radnog mjesta.

Sudjeluje u pripremi i provedbi
projekata koji se odnose na
stru¢no usavrSavanje radnika.
Suraduje po potrebi s vanjskim
suradnicima i u projektima na
odredenu  temu.  Priprema
prijedlog programa struénog
usavr$avanja. Priprema
materijale za sjednice
Programskog vije¢a Akademije
iz rada Sluzbe. Koordinira
provedbu aktivnosti  stru¢nog
usavrsavanja 1 aktivnosti iz
projekata EU iz podruc¢ja svog
djelokruga rada. Daje stru¢na
miSljenja o napredovanju i
obnavljanju napredovanja u
zvanje mentora i savjetnika.

Zavrsen specijalisticki diplomski
struéni ili diplomski sveucili$ni
studij odnosno integrirani
preddiplomski i  diplomski
sveucilisni  studij iz podrucja

druStvenih  ili  humanistickih
znanosti.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva s propisanom

kvalifikacjom u  zanimanju

19. Visi savjetnik 2 Vodi = evidenciju struCnih ;ﬁgzgnm{ler;t:\;ni ispit ili struéni
radnika koji su napredovali u N
. ) flaprecol ispit sukladno Zakonu o socijalnoj
zvanje mentora i savjetnika. skrbi
Pri i djeluj L .
riprema 1o sugelye U Osposobljenost za samostalni rad
utvrdivanju potreba 71 ha osobnom racunalu
sudjel j iZiji. . S
udjelovanjem u su per_vmjf .. | Nepostojanje zapreka iz c¢lanka
Organizira uklju¢ivanje stru¢nih | 61 stavka 1. Zakona o sociialnos
radnika u superviziju i provodi Hk b ’ Jainoj
aktivnosti u cilju redovnog i/orzs:éki ispit B kategorije
odvijanja supervizije. . . o
Pruza struénu pomot i podriku Aktivno znanje engleskog jezika.
za stru¢no usavriavanje
obiteljskih medijatora i
sudjelovanje u superviziji.
Vodi odgovarajucu evidenciju o
stru¢nom usavrSavanju. Obavlja
i druge poslove po nalogu
nadredenih u skladu s naravi i
vrstom poslova radnog mjesta.
4. SEKTOR ZA PROJEKTE I EVALUACIJU
Ruk i ‘a ze et 1 .
rlj)':lrtzdil evr;(ljjz?i'usljl;:?:)‘aavj‘; Zavrsen specijalisticki diplomski
gb.i PRI Se]Jm;.a . . oo | strucni ili diplomski sveucilisni
Pomoc¢nik . ) dJ1 Lﬂgim usltréislt"v‘lnlilﬁ studij odnosno integrirani
20. ravnatelj . reddi i i i
ravhateya jedinicama Akademije te obavlja pledcvl%p'lvor'nskl L dlplomél.ﬂ
ustanove sveuciliSni  studij iz podrucja

nadzor nad radom i nacrtima
akata radnika u Sluzbama.
Osmisljava i izraduje prijedlog

drustvenih  ili  humanistic¢kih

Znanosti.
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plana i programa za projekte i
evaluacije. Predlaze strateski
razvoj u odnosu na aktivnosti
Sektora. Koordinira pripremu
materijala za rad Programskog

vijeca. Prati 1azvoj
medunarodnog i nacionalnog
zakonodavstva, trendove u
metodologiji edukacije,

medunarodne standarde u vezi
projekata i evaluacija, kao i
odrzavanje vizualnog

identiteta Akademije. Koordinira
i sudjeluje u provedbi aktivnosti
projekata financiranih iz EU.
Prati evaluacijska izvje$¢a i o
tome po potrebi obavjestava
ravnatelja.

Sudjeluje u izradi prijedloga
prorauna Akademije te nadzire
troSenje sredstava namijenjenih
za aktivnosti Sektora.
Koordinira objavu podataka
Sektora na mreznim stranicama
Akademije 1 brine o azuriranju
istih. Obavlja druge poslove koje
mu provjeri ravnatelj.

Najmanje 5 godina radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom u  zanimanju
radnog mjesta.

Iskustvo i vjestine u rukovodenju
i upravljanju.

Osposobljenost za samostalni rad
na osobnom racunalu.
Nepostojanje zapreka iz Clanka
261. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi

Vozacki ispit B kategorije
Aktivno znanje engleskog jezika.

4.1.SLUZBA ZA MEPUNARODNU SURADNJU I PROJEKTE

|39

Voditelj
ustrojstvene
jedinice 1

Rukovodi radom Sluzbe i
koordinira sve zadatke Sluzbe te
o tome redovito i pravodobno
izvjestava pomocnika ravnatelja.
Sudjeluje u osmisljavanju i
razvijanju programa aktivnosti
struénog usavrSavanja
Akademije. Samostalno izraduje
nacrte projektne dokumentacije
prema uputama pomocénika
ravnatelja i sukladno zahtjevima
koje uvjetuju programi i izvori
financiranja. Radi na nacrtu
projektne  dokumentacije  sa
suradnicima u Sluzbi. Izraduje
izvjes¢a o provedbi projekata,
suraduje sa Sluzbom za financije
i raCunovodstvo u financijskom
pratenju  projekata, izradi
financijske projektne
dokumentacije kao i u izradi
financijskih izvje$¢a. Nadzire,
sudjeluje i koordinira provedbu
projekata u kojima Akademija
sudjeluje kao nositelj ili partner.
Provjerava i evidenciju o

Zavrsen specijalisti¢ki diplomski
stru¢ni ili diplomski sveuéilisni
studij odnosno integrirani
preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij iz podruja
drustvenih  ili  humanisti¢kih
znanosti.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom u  zanimanju
radnog mjesta.

Osposobljenost za samostalni rad
na osobnom racunalu.
Nepostojanje zapreka iz Clanka
261. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi.

Vozacki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog jezika.
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projektima i vodi rauna o
njezinoj azuriranosti.

Izraduje prijedlog proracuna za
Sluzbu. Priprema materijale za
sjednice te obavlja strucne i
administrativne  poslove  za
potrebe Programskog vijeca iz
podrucja svog djelokruga rada.
Sastavlja izvjesc¢e o radu Sluzbe.
Prati izvrSenje  planiranih
aktivnosti unutar Sluzbe.
Obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu s
naravi i vrstom poslova radnog

Visi savjetnik 1

mjesta.

Prema uputama voditelja Sluzbe,
priprema  nacrte  projektne
dokumentacije u skladu s

projektnim zahtjevima. lzraduje
nacrte izvjes¢a o provedbi
projekata, prati 1 sudjeluje u
provedbi projekata i vodi
evidenciju o projektima prema
uputama  voditelja  Sluzbe.
Koordinira i sudjeluje u provedbi
aktivnosti projekata financiranih
iz EU. Prema potrebi pruza

podrsku

Sluzbi za financije i
raunovodstvo  u  podrudju
financijskog pracenja i
racunovodstvo  u  podrudju

upravljanja projektima. Obavlja
strucne i administrativne poslove
za potrebe Programskog vijeca
Akademije socijalne skrbi
Izraduje web obavijesti iz
podrucja rada Sluzbe. Suraduje s
drugim tijelima, ustanovama,
visokim ucili$tima, udrugama,
komorama, zakladama i drugim
pravnim osobama vezano za
poslove iz djelokruga Sluzbe.
Prikuplja, obraduje i analiza
statistiCke podatke iz djelokruga
sluzbe.

Obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu s
naravi i vrstom poslova radnog
mjesta.

Zavrsen specijalisticki diplomski
struéni ili diplomski sveucilisni

studij odnosno integrirani
preddiplomski i  diplomski
sveu€ilisni  studij iz podrucja
drustvenih  ili  humanistickih
znanosti.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom u  zanimanju

radnog mjesta.

Posjeduje istaknute rezultate u
podru¢ju od znacaja za rad
Akademije.

Osposobljenost za samostalni rad
na osobnom racunalu.
Nepostojanje zapreka iz ¢lanka
261. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi.

Vozacki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog jezika.

12
(V8]

Sudjeluje u provedbi projekata
koji se predlazu za financiranje iz
programa Europske unije i
drugih izvora financiranja u
skladu s projektnim ugovorima i
projektnim sazecima. Obavlja

ZavrSen specijalisticki diplomski
struéni ili diplomski sveucili$ni

studij odnosno integrirani
preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij iz podrudja
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stru¢ne i administrativne poslove
potrebne za pripremu i provedbu
projektnih aktivnosti. Suraduje s
projektnim struénjacima u svrhu
provedbe projektnih aktivnosti i
pruza im potrebnu podrSku u
pripremi materijala, programa
obrazovnih aktivnosti i izvjes$ca.
Obavlja stru¢ne i administrativne
poslove za potrebe Programskog
vije¢a Akademije socijalne skrbi
Obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu s
naravi i vrstom poslova radnog
mjesta.

drustvenih  ili  humanistickih
znanosti.

Najmanje 3 godina radnog
iskustva S propisanom
kvalifikacijom u  zanimanju
radnog mjesta.

Osposobljenost za samostalni rad
na osobnom rac¢unalu.
Nepostojanje zapreka iz c¢lanka
261. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi.

Vozacki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog jezika.

Suradnik

Sudjeluje u provedbi projekata
koji se predlazu za financiranje iz
programa FEuropske unije i
drugih izvora financiranja u
skladu s projektnim ugovorima i
projektnim saZecima. Obavlja
stru¢ne i administrativine poslove
potrebne za pripremu i provedbu
projektnih aktivnosti. Suraduje s
projektnim stru¢njacima u svrhu
provedbe projektnih aktivnosti i
pruza im potrebnu podrsku u
pripremi materijala, programa
obrazovnih aktivnosti i izvjesca.
Obavlja struéne i administrativne
poslove za potrebe Programskog
vijeca Akademije socijalne skrbi.
Obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu s
naravi 1 vrstom poslova radnog
mjesta.

Zavrsen specijalisticki diplomski
struéni ili diplomski sveuéili$ni
studij odnosno integrirani
preddiplomski i diplomski
sveucilisni  studij iz podrucja
drustvenih  ili  humanistickih
znanosti.

Najmanje 1 godina radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom u  zanimanju
radnog mjesta.

Osposobljenost za samostalni rad
na osobnom ra¢unalu.
Nepostojanje zapreka iz ¢lanka
261. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi.

Vozacki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog jezika.

4.2.

SLUZBA ZA EVALUACIJU

[
wn

Voditelj
ustrojstvene
jedinice 1

Rukovodi radom Sluzbe i
koordinira sve zadatke Sluzbe te
o tome redovito i pravodobno
izvjestava pomocnika ravnatelja.
Sudjeluje u pripremi,
koordinacijii provedbi projekata
i projekata EU iz svog djelokruga
rada. Organizira i vodi proces
pripreme i izrade evaluacijskih
obrazaca i evaluacijskih
instrumenata, priprema i daje
stru¢no misljenje o podrucju i
nac¢inu provodenja evaluacije
stru¢nih usavrsavanja i
supervizija. Planira, organizira i
provodi  postupak evaluacije
struénih usavrsavanja i
supervizija. Kontinuirano

Zavrsen specijalisticki diplomski
strucni ili diplomski sveudilisni
studij odnosno integrirani
preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij iz podrucja
drustvenih ili humanistickih
Znanosti.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom u zanimanju
radnog mjesta.

Osposobljenost za samostalni rad
na osobnom racunalu.
Nepostojanje zapreka iz ¢lanka
261. stavka 1. Zakona o
socijalnoj skrbi.

Vozacki ispit B kategorije.
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unaprjeduje postojece i izraduje
nove instrumente evaluacije i
evaluacijske obrasce. Organizira
i vodi proces  analize
evaluacijskih upitnika te izraduje
zavrSsno  izvjeS¢e  temeljem
provedenih evaluacija. Provodi
istrazivanja u svrhu
unapredivanja programa
Akademije. Predlaze aktivnosti
struénog usavrSavanja temeljem
rezultata evaluacije.

Prati teoriju i praksu ucenja i
predlaze uvodenje novih
koncepcija u evaluaciji procesa
obrazovanja i poucavanja.
Priprema zavrSno evaluacijsko
izvjes¢e na godiSnjoj razini.
[zraduje prijedlog proracuna za
Sluzbu. Priprema materijale za
sjednice te obavlja strucne i
administrativne  poslove  za
potrebe Programskog vije¢a iz
podrucja svog djelokruga rada.

Priprema i koordinira
prikupljanje,

kontrolu, obradu 1 analizu
statistickih podataka iz

djelokruga Sluzbe. Sastavlja
izvjes¢e o radu Sluzbe. Prati
izvrSenje planiranih aktivnosti
unutar Sluzbe. Obavlja i druge
poslove po nalogu nadredenih u
skladu s naravi i vrstom poslova
radnog mjesta.

Aktivno znanje engleskog jezika.

Visi savjetnik 1

Operativno sudjeluje u pripremi
obrazaca za provedbu evaluacije
te predlaze konacan sadrzaj
evaluacijskih upitnika.
Organizira i provodi postupak
evaluacije stru¢nih usavrSavanja
i supervizija. Predlaze
unaprjedenje postojecih i izradu
novih instrumenata evaluacije i
evaluacijskih obrazaca.
Prikuplja i analizira podatke
dobivene evaluacijskim
instrumentima, odnosno
obrascima te formira rezultate
evaluacije. Sastavlja prijedlog
pojedinac¢nog evaluacijskog
izvjes¢a i prijedlog zavrsnog
evaluacijskog izvjeséa.
Operativno sudjeluje u
provodenju istrazivanja u¢inaka
obrazovnih  aktivnosti. Prati

Zavrsen specijalisticki diplomski
struéni ili diplomski sveucili$ni
studij odnosno integrirani
preddiplomski i diplomski
sveuciliSni  studij iz podrucja
druStvenih  ili  humanisti¢kih
Znanosti.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom u  zanimanju
radnog mjesta.

Posjeduje istaknute rezultate u
podru¢ju od znataja za rad
Akademije.

Osposobljenost za samostalni rad
na osobnom racunalu.
Nepostojanje zapreka iz ¢lanka
261. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi.

Vozacki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog jezika.
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teoriju i praksu ucenja i predlaze
moguénosti  uvodenja  novih
koncepcija u evaluaciji procesa
obrazovanja i  poucavanja.
Sudjeluje u pripremi,
koordinaciji i provedbi projekata
i projekata EU iz svog djelokruga
rada.  Obavlja  struéne i
administrativne  poslove  za
potrebe  Programskog vijeca
Akademije  socijalne  skrbi.
Izraduje web obavijesti iz
podrucja rada Sluzbe. Suraduje s
drugim tijelima, ustanovama,
visokim udilistima, udrugama,
komorama, zakladama i drugim
pravnim osobama vezano za
poslove iz djelokruga Sluzbe.
Prikuplja, obraduje 1 analiza
statisticke podatke iz djelokruga
sluzbe.

Obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih osoba u
skladu s naravi i vrstom poslova
radnog mjesta.

Visi savjetnik 2

Operativno sudjeluje u pripremi
obrazaca za provedbu evaluacije
te predlaze sadrzaj evaluacijskih
upitnika. Organizira i provodi
postupak evaluacije  stru¢nih
usavrSavanja 1 supervizija.
Prikuplja i provodi analizu
podataka dobivenih provedbom
evaluacije stru¢nih usavrsavanja
i supervizija. Predlaze zakljucke
pojedinacnih evaluacijskih
izvjesca i zavrsenog
evaluacijskih izvjesca. Predlaze
unaprjedenje postojecih i izradu
novih instrumenata evaluacije i
evaluacijskih obrazaca. Prati
teoriju i praksu ucenja i predlaze
moguénosti  uvodenja  novih
koncepcija u evaluaciji procesa
obrazovanja i poucavanja.

Sudjeluje u pripremi,
koordinacijii provedbi projekata
iprojekata EU iz svog djelokruga
rada.  Obavlja  stru¢ne i
administrativne  poslove  za
potrebe  Programskog vijeca
Akademije socijalne skrbi

Izraduje prijedlog web
obavijesti. Obavlja i druge
poslove po nalogu nadredenih

ZavrSen specijalisticki diplomski
stru¢ni ili diplomski sveucilisni
studij odnosno integrirani
preddiplomski i diplomski
sveucilisni  studij iz podrucja
drustvenih  ili  humanistickih
znanosti.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva S propisanom
kvalifikacijom u  zanimanju
radnog mjesta.

Osposobljenost za samostalni rad
na osobnom racunalu.
Nepostojanje zapreka iz c¢lanka
261. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi.

Vozacki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog jezika.
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osoba u skladu s naravi i1 vrstom

poslova radnog mjesta.

5. TAJNISTVO

Rukovodi Tajnistvom
Akademije. Poduzima mjere za
osiguranje ucinkovitosti u radu

te uskladuje rad unutamjih | 7,0 g0 specijalisticki diplomski
ustrojstvenih _ Jedinica | gyeni ili diplomski sveugilisni
Akademije. Ustrojava 1| gudij  odnosno  integrirani
objedinjuje.rad Sektora. .suradthge preddiplomski i diplomski
s drugim ustrojstvenim | gyeygilisni  studij iz podrudja
jedinicama Akademije te obavlja | drustvenih  ili  humanisti¢kih
nadzor nad radom i nacrtima | znanosti ili tehni¢kih znanosti.
akata radnika u Sluzbama. Brine | Najmanje 5 godina radnog
o  urednom i pravilnom | iskustva S propisanom
Pomoénik koriStenju imovine isredstava za | kvalifikacijom u  zanimanju
28. ravnatelja 1 rad Akademije. Koordinira rad | radnog mjesta.
ustanove - tajnik vise sluzbi u pripremi veé¢ih i | Iskustvo i vjestine u rukovodenju
izvanrednih dogadanja. Izraduje | i upravljanju.
i daje priopéenja za javnost | Osposobljenost za samostalni rad
sukladno uputama ravnatelja. | Na OSObU_Off} raCunalu. o
Nadzire poslovne procese iz | Nepostojanje zapreka iz ?.lanka'l
domene pravnih i opéih poslova te | 261 .-stavka 1. Zakona o socijalnoj
ljudskih potencijala, financijsko- Skrb‘v o .
ratunovodstvene  poslove i | Yozacki ispit B kategorije
poslova  javne  nabave i Aktivno znanje engleskog jezika.
informatizacije. Obavlja i druge
poslove po nalogu ravnatelja u
skladu s naravi i vrstom poslova
radnog mjesta.
5.1.SLUZBA ZA PRAVNE I OPCE POSLOVE TE UPRAVLJANJE LJUDSKIM POTENCIJALIMA
Rukovodi radom Sluzbe i
koordinira sve zadatke Sluzbe te y . .
.. ZavrSen specijalisticki diplomski
o tome redovito i pravodobno e a1 e . el
o . .| strucni ili diplomski sveugilisni
izvjeStava pomocnika ravnatelja. - . .
! epe studij odnosno integrirani
Daje  pravna misljenja u . . . . .
S . preddiplomski i diplomski
najslozenijim predmetima. et .o .
. " . sveucilisni  studij iz podrudja
Izraduje prijedloge svih vrsta rava
ugovora. Prati zakonske propise, prava. .
. R Najmanje 4 godine radnog
daje pravne savjete i miSljenjate | . .
. LT iskustva S propisanom
- predlaze i organizira izradu ) .. S
Voditelj . .. | kvalifikacijom u  zanimanju
" g nacrta op¢ih akata Akademije .
29. ustrojstvene | kao i izmiene posioiecih radnog mjesta.
Jedinice 1 " postojecii. Osposobljenost za samostalni rad

Suraduje i koordinira aktivnosti
sa ostalim ustrojstvenim
jedinicama Akademije vezano za
pravna pitanja.

na osobnom rac¢unalu.
Nepostojanje zapreka iz ¢lanka
261. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi.

udjeluje L PIIPTET |y 7acki ispit B kategorije.
dokumentacije = za  reviziju B . .

. Aktivno znanje engleskog jezika.
poslovanja.
Koordinira zastupanje
Akademije pred sudovima i
drugim  upravnim  tijelima.
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Rjesava pitanja iz podrucja
radnih odnosa. Organizira proces
profesionalne selekcije radnika.
Koordinira  pracenja  radne
uspjesnosti radnika Akademije i
uskladuje ih sa zakonom. Planira
programe Skolovanja radnika
Akademije. Nadzire poslove
vezane uz izradu i Ccuvanje
pismohrane. Nadzire poslove
zastite na radu. Prati rad i
ocjenjuje efikasnost zaposlenih u
Sluzbi. Obavlja pravne poslove u
vezi s imovinom Akademije i
drugim imovinskopravnim
poslovima.

Izraduje prijedlog proracuna za
Sluzbu. Priprema i koordinira
prikupljanje,

kontrolu, obradu 1 analizu
statisti¢kih podataka iz
djelokruga Sluzbe. Sastavlja
izvjeS¢e o radu sluzbe. Prati
izvrSenje planiranih aktivnosti
unutar Sluzbe. Obavlja i druge
poslove po nalogu nadredenih u
skladu s naravi i vrstom poslova
radnog mjesta.

Visi savjetnik 1

Obavlja administrativne poslove
za potrebe  Sluzbe. Vodi
evidencije iz podrucja rada i
radnih odnosa. Obavlja radnje u
vezi s mirovinskim i
zdravstvenim osiguranjem
radnika  Akademije. Vodi
oCevidnik radnika Akademije.
Obavlja prijave i odjave radnika.
Priprema uvjerenja iz radnih
odnosa temeljem  sluzbenih
evidencija.

Obavlja administrativne poslove
objave natjeaja za prijam u
radni odnos, zaprimanja zamolbi
te ostale administrativne poslove
kod prijama u radni odnos.
Izraduje plan klasifikacijskih
oznaka i brojcanih oznaka
stvaratelja i primatelja pismena
za svaku kalendarsku godinu.
Prati zakonske propise vezane za
podruc¢je rada i radnih odnosa.
Obavlja poslove koji se odnose
na vodenje pisarnice u skladu s
propisima 0 uredskom
poslovanju Obavlja poslove koji
se odnose na vodenje i ¢uvanje

Zavrsen specijalisticki diplomski
stru¢ni ili diplomski sveuéili$ni
studij odnosno integrirani
preddiplomski i  diplomski
sveuciliSni  studij iz podrucja
drustvenih  ili  humanisti¢kih
znanosti.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom u  zanimanju
radnog mjesta.

Posjeduje istaknute rezultate u
podru¢ju od znaCaja za rad
Akademije.

Osposobljenost za samostalni rad
na osobnom racunalu.
Nepostojanje zapreka iz ¢Elanka
261. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi.

Vozacki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog jezika.
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arhive  utvrdene  propisima.
Obavlja otpremu poSte za sve
ustrojstvene jedinice Akademije
i dostavu otpravaka. Obavlja 1
druge poslove po nalogu
nadredenih u skladu s naravi i
vrstom poslova radnog mjesta.

Zaprima, otvara, razvrstava i
rasporeduje primljena pismena i
evidentira ih u informacijskom
sustavu uredskog poslovanja
Pismena i priloge primljene u
fizickom obliku pretvara u
elektronicki, ako je to tehnicki
moguce, te otvara i omot spisa
Rasporeduje pismena na
predmete upravnog ili

neupravnog postupka. —— .
Prima i razvrstava posiljke za Zavrseno . .sre.d nJOSk?ISI.«?
otpremu, unosi podatke o obrazovanje u trajanju od Cetiri
posiljkama u informacijskom godl‘nve d msWenog, Opeee,
sustavu uredskog poslovanja tehni¢kog ili strukovnog smjera.
g L .
(dostavna lista za postu). Nz?jmanje I godina rgdr}'og
Prati rokove Suvanja lskustv‘a na  odgovaraju¢im
dokumentarnog  gradiva, te posiowma}. <
pokreée i provodi postupak Poznavanje rada na racunalu.
31 Referent 2 . . . .| Izrazene organizacijske
izluCivanja i uniStavanja | o
dokumentarnog gradiva kojemu P oSt .
su istekli rokovi cuvanja. te Osposobljenost za samostalni rad
dostavlja popis gradiva na oso b.n.o m racunalu. .
nadleznom arhiv Vozacki ispit B kategorije.
Evidentira do.stavnice ; Nepostojanje zapreka iz ¢lanka
. . . 261. stavka 1. Zakona o socijalnoj
povratnice u informacijskom Krbi Jainoy
sustavu uredskog poslovanja. SRIDI
Vodi evidenciju prisutnosti na
radu.
Vodi mjeseénu narudzbu
uredskog materijala i sredstava
za CiSCenje.
Cuva 1 rukuje pecatima i
Stambiljima.
Obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu s
naravi i vrstom poslova radnog
mjesta.
5.2.SLUZBA ZA FINANCIJE I RACUNOVODSTVO
Rukovodi radom  Sluzbe i y e g . .
koordinira sve zadatke Sluzbe te Zavrsen specijalisticki diplomski
I stru¢ni ili diplomski sveugilisni
Voditel] © t.orvne re OV‘“’) ! P'aVOdOb'?O studij ~ odnosno  integrirani
1 ustrojstvene l 1zvjestava pomocnika ravnatelja. preddiplomski i  diplomski
ie dinice 1 Organizira, koordinira  te | sveucilidni studij iz podrugja
’ odgovara za rad Sluzbe, prati | ekonomije.
primjenu propisa iz podrugja | Naimanje 4  godine radnog
iskustva s propisanom

financijskih i racunovodstvenih
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poslova, izraduje prijedlog plana
proraCuna i prati njegovo

izvrSenje, obavlja kontrolu i
nadzor nad  zakonitim i
namjenskim koristenjem

financijskih sredstava, poduzima
mjere za uklanjanje uocenih
nepravilnosti  u  koriStenju
proracunskih sredstava, izraduje
financijske i statisti¢ke izvjestaje
i obrasce, te sve vrste izvjestaja

prema zahtjevima ravnatelja.
Obavlja poslove financijske i
raCunovodstvene kontrole,
kontrolira i ovjerava

knjigovodstvenu dokumentaciju,
vr$i poslove ra¢unovodstvenog
kontrolira analiti¢ke
evidencije. Odobrava
narudzbenice za nabavku roba i
usluga sukladno financijskom
planu, ovjerava zahtjeve za
plac¢anje kao kontrolor. Ustrojava
sve potrebne knjigovodstvene

nadzora,

evidencije 1  statistike iz
financijskoga
izraduje godi$nja, polugodisnja i

tromjeseéna izvjeséa, analizira i

poslovanja,

kontrolira namjenske i svrhovite
uporabe proracunskih sredstava
po programima i aktivnostima.
Izraduje  planove  potrebnih
financijskih sredstava za rad,
izraduje izvjes¢a o koristenju

prorac¢unskih sredstava,
organizira i brine o provodenju
godiSnjeg  popisa  imovine.

Sastavlja izvjesée o radu Sluzbe.
Prati  izvrSenje  planiranih
aktivnosti SluZzbe.
Obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu s
naravi i vrstom poslova radnog
mjesta.

unutar

kvalifikacijom u  zanimanju
radnog mjesta.

Osposobljenost za samostalni rad
na osobnom racunalu.
Nepostojanje zapreka iz Clanka
261. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi.

Vozacki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog jezika.

Visi savjetnik 1

Lo
|95}

Obavlja stru¢ne poslove vezane
za pripremu te izvrSavanje
proraCuna. Obavlja pripremu za
izradu godiSnjih, polugodisnjih,
tromjesecnih,  mjesecnih i

Zavrsen specijalisticki diplomski
struéni ili diplomski sveudilidni
studij odnosno integrirani
preddiplomski i  diplomski
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statistickih izvjesc¢a, kontrolira
ispravnost dokumentacije za
unos u sustav DrZavne riznice,
kontrolira i ovjerava
racunovodstvenu

dokumentaciju, uskladuje stanja
na knjigovodstvenim karticama,
prati i primjenjuje promjene u
podrucju proracunskog
raCunovodstva i racunskom
planu  proracuna, uskladuje
obveze s poslovnim partnerima.
Brine o rokovima placanja svih
obveza, propisana izvje$¢a o
isplatama svih vrsta dohotka,
obveznih doprinosa, poreza i
prireza, suraduje S
Ministarstvom financija u vezi s
radom  sustava riznice i
Financijskom agencijom u vezi s
otvaranjem dobavljaca u sustavu,
modela pla¢anja kroz sustav
riznice te obavlja 1 druge
poslove. Obavlja stru¢ne poslove
vezane za ustrojavanje i vodenje
propisanih  poslovnih  knjiga
(glavne knjige, knjige osnovnih
sredstava 1 sitnog inventara,
knjige ulaznih, evidencije o
placama i ugovorima o djelu,
knjige narudzbi i dr.), provodi
kontiranje i knjizenje uredno
likvidirane knjigovodstvene
dokumentacije sukladno
propisima i raCunskom planu za
korisnike Drzavnog proracuna,
prati izvrSenje  proracuna.

Uskladuje knjigovodstvene
evidencije po izvorima
sredstava, izraduje potrebne
analize prema zahtjevu

rukovoditelja. Brine se o ovjeri
racunovodstvene dokumentacije
sukladno internim procedurama,
te dostavlja istu na placanje.
Obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu s
naravi i vrstom poslova radnog
mjesta.

sveucilisni studij iz podrucja
ekonomije.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom u  zanimanju
radnog mjesta.

Posjeduje istaknute rezultate u
podru¢ju od znaaja za rad
Akademije.

Osposobljenost za samostalni rad
na osobnom racunalu.
Nepostojanje zapreka iz ¢lanka
261. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi.

Vozacki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog jezika.

Referent

Izraduje obracun placa i drugih
osobnih primanja zaposlenika.
Izraduje obracun ugovora o djelu
i autorskih ugovora. UrudZbira
racune za koje ne postoji obveza
zaprimanja e-Racuna (rezijski
troskovi, isplate preko blagajne i

ZavrSena srednja stru¢na sprema
ekonomske struke.

Najmanje 2 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom u  zanimanju
radnog mjesta.
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sl.), provodi knjizenje
knjigovodstvene dokumentacije i

eon»

racunskom planu za Korisnike

Drzavnog proracuna.
Obracunava naloge za sluzbena

putovanja, priprema ih za isplatu
i Kkontrolira  vjerodostojnost
dokumentacije =~ vezane za
sluzbena putovanja, obavlja unos
u propisane analiticke
evidencije. Arhivira placene
ulazne racune.

Priprema testni uzorak za izradu
Izjave o fiskalnoj odgovornosti
(ulazni racuni). Provjerava i
provodi svu primljenu
dokumentaciju za blagajnicko
poslovanje sukladno zakonskim
propisima. Vodi  evidenciju
realizacije sklopljenih ugovora i
narudzbi. Vodi evidencije o
osnovnim sredstvima i priprema
godisnje popise imovine.
Obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu s
naravi i vrstom poslova radnog
mjesta.

Osposobljenost za samostalni rad
na osobnom racunalu.
Nepostojanje zapreka iz ¢lanka
261. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi.

Vozalki ispit B kategorije.

3.SLUZBA ZA

JAVNU NABAVU I INFORMATIZACIJU

LI
LN

Voditelj
ustrojstvene
jedinice 1

Rukovodi radom  Sluzbe i
koordinira sve zadatke Sluzbe te
o tome redovito i pravodobno
izvjestava pomocnika ravnatelja.
Prati  izvrSenje  planiranih
aktivnosti unutar Sluzbe. Prati
zakonske propise iz djelokruga
rada  Sluzbe. lIzraduje plan
nabave prema Zakonu o javnoj
nabavi. Vodi registar ugovora.
Prati pravodobno izvjestavanje o
nepostojanju  sukoba interesa
Celnika tijela. Upravlja
poslovnim procesima Sluzbe.
Nadzire = pravovremenost i
uinkovitost rada u  Sluzbi.
Nadzire formiranje baze
podataka o svim aktivnostima
Akademije. Koordinira proces
informatizacije Akademije.

Izraduje prijedlog proracuna za
Sluzbu. Priprema i koordinira

prikupljanje,
kontrolu, obradu i analizu
statistickih podataka iz

Zavrsen specijalisticki diplomski
struéni ili diplomski sveuéili$ni
studij odnosno integrirani
preddiplomski 1 diplomski
sveucilisni studij iz podruéja
drustvenih  ili  humanisti¢kih
znanosti.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva S propisanom
kvalifikacijom u  zanimanju
radnog mjesta.

Certifikat iz podrucja javne
nabave.

Osposobljenost za samostalni rad
na osobnom racunalu.
Nepostojanje zapreka iz ¢lanka
261. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi.

Vozacki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog jezika.
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djelokruga Sluzbe. Sastavlja
izvjesce o radu sluzbe. Obavlja i
druge poslove po nalogu
nadredenih u skladu s naravi i
vrstom poslova radnog mjesta.

6.

Visi savjetnik 1

Izraduje prijedloge unutarnjih
akata. Sudjeluje u izradi izvje$ca
o radu, te prijedloga plana i
programa rada  Akademije.
Sudjeluje u izradi plana nabave i
pripreme  postupaka nabave.
Sudjeluje u izradi tehnickih
specifikacija (opis predmeta
nabave) 1 drugih dijelova
dokumentacije o nabavi.
Priprema, provodi i kontrolira
provedbu  postupaka  javne
nabave i1 postupaka jednostavne
nabave, te prati izvriavanje
ugovornih  obveza  sukladno
zakljucenim okvirnim
sporazumima i ugovorima o
nabavi

Sudjeluje u pripremi i izradi
ugovora o nabavi roba, usluga i
radova i drugih ugovora u
pravnom prometu

Sudjeluje u rjesavanju pitanja
poslovnih  prostora, pripreme
ugovore o zakupu poslovnih
prostora

Prati propise i stru¢nu literaturu
Vodi propisanu evidenciju i
dokumentaciju

Obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu s
naravi i vrstom poslova radnog
mjesta.

ZavrSen specijalisticki diplomski
struéni ili diplomski sveuéili$ni
studij odnosno integrirani
preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij iz podrucja
drustvenih  ili  humanistickih
znanosti.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom u  zanimanju
radnog mjesta.

Posjeduje istaknute rezultate u
podru¢ju od znaCaja za rad
Akademije.

Certifikat iz podrucja javne
nabave.

Osposobljenost za samostalni rad
na osobnom racunalu.
Nepostojanje zapreka iz Clanka
261. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi.

Vozacki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog jezika.

Informatic¢ki
savjetnik

Daje misljenje i savjete te pruza
podrsku zaposlenicima
Akademije u koristenju
informacijsko-komunikacijskih

tehnologija.

Osigurava pristup
informacijskim sustavima.
Osigurava potrebnu

informaticko  komunikacijsku
opremu i brine o redovitom
odrzavanju iste.

Pruza podrsku zaposlenima kod
uvodenja novoinstalirane
opreme,

ZavrSen specijalisticki diplomski
strucni ili diplomski sveudilis$ni
studij odnosno integrirani
preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij elektrotehnicke,
informaticke ili druge struke.
Najmanje 4 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom u  zanimanju
radnog mjesta.

Poznavanje rada s alatima za
graficko-analiticku i tabelarnu
obradu podataka

Poznavanje rada s alatima za
izradu grafickih prezentacija
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Instalira operativne sustave i
aplikativni softver na servere i
radne stanice,

Provodi backup strategiju. Brine
o administriranju  korisni¢kih
ra¢una za pristup ICT resursima.
Vodi brigu da se redovito
izraduju sigurnosne kopije baza
podataka

Poti¢e mjere zastite i osiguranja
podataka.

Organizira tekuCe odrzavanje
informaticke  opreme, prati

primjenu informacijske
tehnologije.
Predlaze racionalizaciju

koristenja informaticke opreme
Evidentira zapise o incidentima i
upravlja rjeSavanjem incidenata
vezanih  uz rad poslovnih
aplikacija i uredskih programa iz
svoje nadleznosti, suraduje s
odrzavateljima poslovnih
informacijskih sustava

Obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu s
naravi i vrstom poslova radnog
mjesta.

Napredna  osposobljenost  za
samostalni rad na osobnom
raCunalu.

Nepostojanje zapreka iz clanka
261. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi.

Vozacki ispit B kategorije.
AKktivno znanje engleskog jezika.

Visi
informaticar

Daje misljenje i savjete te pruza
struénu  pomo¢ radnicima u
obavljanju poslova iz podrucja
rada Sluzbe.

Sudjeluje u nadzoru, odrzavanju,
otklanjanju problema i
administriranju  informatickih
resursa.

Pruza podrsku zaposlenima kod
uvodenja novoinstalirane
opreme.

Instalira operativne sustave i
aplikativni softver na servere i
radne stanice.

Provodi backup strategiju.

Brine 0 administriranju
korisni¢kih racuna za pristup
ICT resursima.

Vodi brigu da se redovito
izraduju sigurnosne Kopije baza
podataka.

Poti¢e mjere zastite i osiguranja
podataka.

Zavrsen preddiplomski
sveucilisni studij ili strucni studij
u trajanju od najmanje 3 godine
informaticke, matematicke,
tehni¢ke struke, ekonomske ili
druge drustvene struke.
Najmanje 1 godina radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom u  zanimanju
radnog mjesta.

Poznavanje rada s alatima za
graficko-analiticku i tabelarnu
obradu podataka

Poznavanje rada s alatima za
izradu grafickih prezentacija
Napredna  osposobljenost za
samostalni rad na osobnom
racunalu.

Nepostojanje zapreka iz ¢lanka
261. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi.

Vozacki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog jezika.
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Obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja Akademije,
pomoc¢nika ravnatelja Akademije
i voditelja Sluzbe sukladno
struénoj spremi i pravilima
struke.

Referent

Pruza podrsku zaposlenima kod
uvodenja novoinstalirane
opreme.

Instalira operativne sustave i
aplikativni softver na servere i
radne stanice.

Brine 0 administriranju
korisnickih racuna za pristup
ICT resursima.

Vodi brigu da se redovito
izraduju sigurnosne kopije baza
podataka.

Poti¢e mjere zaStite i osiguranja
podataka.

Obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu s
naravi i vrstom poslova radnog
mjesta.

Zavrseno srednjoskolsko
obrazovanje u trajanju od Cetiri
godine  druStvenog,  opceg,
tehni¢kog ili strukovnog smjera.
Najmanje 1 godina radnog
iskustva na  odgovarajucim

poslovima.

Poznavanje rada na racunalu.
Izrazene organizacijske
sposobnosti.

Poznavanje rada s alatima za
graficko-analiticku i tabelarnu
obradu podataka

Poznavanje rada s alatima za
izradu grafickih prezentacija
Napredna  osposobljenost  za
samostalni rad na osobnom
rac¢unalu.

Vozacki ispit B kategorije.
Nepostojanje zapreka iz ¢lanka
261. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi.

44




