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

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU 1
SISTEMATIZACIJI RADNTH MJESTA U
AKADEMUJI SOCIJALNE SKRBI

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Akademije socijalne skrbi (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnji ustroj, popis i opis poslova radnih mjesta, potrebni
broj struénih radnika i drugih radnika Akademije socijalne skrbi (u daljnjem tekstu: Akademija)
i uvjeti koje trebaju ispunjavati za obavljanje tih poslova te druga pitanja od znadaja 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
radnilk mjesta s opisom i uvjetima za obavljanje posiova (prilog 3).

(3) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znaenje odnose se jednako na muski i
Zenski rod.

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

djelatnosti socijalne skrbi, te stru¥noj osposobljenosti, radnom iskustvu i drugim uvjetima propisanim
ovim Pravilnikom i Zakonom o socijalnoj skrbi.

UNUTARNJE USTROJSTVO 1
DJELOKRUG USTROJSTVENIH JEDINICA

Clanak 3.
Radom Akademije rukovodi ravnatelj.

Clanak 4.
Za obavljanje poslova iz djelokruga Akademije, ustrojavaju se sljedece ustrojstvene jedinice:
1.  Ured ravnatelja
2. Sektor za poetno usavriavanje
2.1, Sluzba za pripravnike
2.2. Sluzba za poetno usavriavanje radnika
3. Sektor za kontinuirano nsavriavanje
3.1. SluZba za stru¢no usavrsavanje radnika Hrvatskog zavoda za soctjalni rad i Centra za posebno

skrbnistvo
3.2. SluZzba za stru€no usavidavanje radnika Obiteljskog centra i pruzatelja usluga



. SluZba za superviziju, obuku mentora i savjetnika

Sektor za projekte i evaluaciju

. Sluzba za medunarodnu suradnju i projekte
. Sluzba za evaluaciju

TajniStvo

. Sluzba za pravne i opée poslove te upravljanje ljudskim potencijalima
2. Sluzba za financije i ratunovodstvo
. Sluzba za javnu nabavu i informatizaciju

1. Ured ravnatelja

Clanak 5.

U Uredu ravnatelja obavljaju se sljedeci poslovi:

(2)

2.1
2.2,

rukovodenje radom Akademije

koordinacija rada ustrojstvenih jedinica Akademije

iniciranje i sudjelovanje u izradi planskih dokumenata i godiSnjeg izvie§¢a o radu Akademije
predlaganje mjera unapredenja i razvoja struénog usavriavanja radnika u djelatnosti socijalne skrbi
planiranje, koordiniranje i provedba komunikacije s medijima, inteme 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 analiti¢ki, strugni i administrativno-tehnicki poslovi vezani uz rad Ureda.

2. Sektor za pocetno usavriavanje
Clanak 6.

U Sektoru za poéetno usavriavanje obavljaju se sljedeci poslovi:

standardizacija obveznih i specijaliziranih programa stru¢nog usavriavanja

organizacija i provedba struénog obrazovanja pripravnika u djelatnosti socijalne skrbi i osoba na
struénom osposobljavanju za rad bez zasnivanja radnog odnosa

priprema i organizacija podetnog stru¢nog usavravanja radnika u djelatnosti socijalne skrbi
struéno obrazovanje pripravnika u djelatnosti socijalne skrbi i osoba na struénom osposobljavanju
za rad bez zasnivanja radnog odnosa

provodenje podetnog struénog usavriavanja radnika u djelatnosti socijalne skrbi

predlaganje mjera za nacionalne strategije i akcijske planove koji se ti¢u ciljnih skupina Akademije
sudjelovanje u pripremi i oblikovanju obrazovnih materijala

oblikovanje baze podataka o voditeljima radionicama

sudjelovanje u provedbi projekata u komponentama u nadleZnosti Akademije

vodenje evidencija o ispunjavanju obveza Akademije prema strate$kim dokumentima

pracenje zakona i drugih propisa

struéni i administrativni poslovi za Programsko vijece Akademije, u vezi izrade programa za sVOJu
ciljnu skupinu

ostali poslovi u vezi djelokruga rada Sektora.

7a obavljanje poslova iz djelokruga Sektora ustrojavaju se sljedece ustrojstvene jedinice:

Sluzba za pripravnike
SluZba za podetno usavriavanje radnika.

2.1. Sluzba za pripravnike



Clanak 7.

U Sluzbi za pripravnike obavljaju se sljedeci poslovi:

struno obrazovanje pripravnika u djelatnosti socijalne skrbi i osoba na struénom osposobljavanju
za rad bez zasnivanja radnog odnosa

priprema i organizacija struénog obrazovanja pripravnika u djelatnosti socijalne skrbi i osoba na
stru¢nom osposobljavanju za rad bez zasnivanja radnog odnosa

osmisljava, predlaZe i razvija instrumente obrazovanja pripravnika u djelatnosti socijalne skrbi i
osoba na struénom osposobljavanju za rad bez zasnivanja radnog odnosa

priprema odgovarajucu potvrdu o sudjelovanju pripravnika na struénim radionicama Akademije
predlaganje mjera za nacionalne strategije i akcijske planove koji se ti¢u ciljnih skupina Akademije
sudjelovanje u pripremi i oblikovanju obrazovnih materijala

oblikovanje baze podataka o voditeljima radionicama

sudjelovanije u provedbi projekata u komponentama u nadleznosti Akademije

vodenje evidencija o ispunjavanju obveza Akademije prema strateikim dokumentima

pracenje zakona i drugih propisa

stru¢ni i administrativni poslovi za Programske vijeée Akademije, u vezi izrade programa za svoju
ciljnu skupinu

ostali poslovi u vezi djelokruga rada Sluzbe.

2.2. Sluzba za pocetno usavriavanje radnika

Clanak §.

U Sluzbi za poletno usavriavanje radnika obavljaju se sljedeéi poslovi:

(1

priprema i organizacija poSetnog strunog usavr$avanja radnika u djelatnosti socijalne skrbi
provodenje pocetnog struénog usavriavanja radnika u djelatnosti socijalne skrbi

osmisljava, predlaZe i razvija instrumente poéetnog struCnog usavrSavanja radnika v djelatnosti
socijalne skrbi

priprema odgovarajuéu potvrdu o sudjelovanju radnika na struénim radionicama Akademije
predlaganje mjera za nacionalne strategije i akeijske planove koji se ti¢u ciljnih skupina Akademije
sudjelovanje u pripremi i oblikovanju obrazovnih materijala

oblikovanje baze podataka o voditeljima radionicama

sudjelovanje u provedbi projekata u komponentama v nadleZnosti Akademije

vodenje evidencija o ispunjavanju obveza Akademije prema stratedkim dokumentima

pracenje zakona i drugih propisa

strucni i administrativni poslovi za Programsko vijeée Akademije, u vezi izrade programa za svoju
ciljnu skupinu

ostali poslovi u vezi djelokruga rada Sluzbe.

3. Sektor za kontinuirano usavriavanje
Clanak 9.

U Sektoru za kontinuirano usavr$avanja obavljaju se sljedeci poslovi:

standardizacija obveznih i specijaliziranih programa strunog usavriavanja

priprema i organizacija kontinuiranog struénog usavrsavanja radnika Hrvatskog zavoda za socijalni
rad i Centra za posebno skrbni$tvo

priprema i organizacija kontinuiranog struénog usavriavanja radnika Obiteljskog centra i pruzatelja
socijalnih usluga

priprema i organizacija kontinuiranog struénog usavravanja drugih sudionika u postupcima koje
vodi Hrvatski zavod za socijalni rad

priprema i organizacija kontinuiranog struénog usavriavanja obiteljskih medijatora



(2)
3.1.

3.2
3.3.

priprema i organizacija organizacijske, timske i metodske supervizije u sustavu socijalne skrbi
provedi kontinuirano struéno usavriavanje radnika Hrvatskog zavoda za socijalni rad i Centra za
posebno skrbnidtvo .

provodi kentinuirano struéno usavrsavanje radnika Akademije i pruzatelja socijalnib usluga
provodi kontinuirano struéno usavriavanje ravnatelja

provodi kontinuirano strugno usavriavanje drugih sudionika u postupcima koje vodi Hrvatski
zavod za socijalni rad

provodi kontinuirano struéno usavriavanje obiteljskih medijatora

provodi organizacijske, timske i metodske supervizije u sustavu socijalne skrbi

donogenje odluka o napredovanju u zvanje mentora i savjetnika

sudjelovanje u pripremi i oblikovanju obrazovnih materijala

oblikovanje baze podataka o voditeljima radionicama

sudjelovanje u provedbi projekata u komponentama u nadleZnosti Akademije

vodenje evidencija o ispunjavanju obveza Akademije prema strateSkim dokumentima

pradenje zakona i drugih propisa

struéni i administrativni poslovi za Programsko vijete Akademije, u vezi izrade programa za SVOju
ciljnu skupinu

ostali poslovi u vezi djelokruga rada Sektora.

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

Sluzba za strudno usavriavanje radnika Hrvatskog zavoda za socijalni rad i Centra za posebno
skrbnistvo

Sluzba za struéno usavriavanje radnika Akademije i pruZatelja usluga

Sluzba za superviziju, obiteljsku medijaciju i obuku mentora i savjetnika

3.1. Sluizba za struéno usavrsavanje radnika Hrvatskog zavoda za socijalni rad i Centra za

posebno skrbniStvo

Clanak 10.

U Sluzbi za struéno usavriavanje radnika Hrvatskog zavoda za socijalni rad 1 Centra za posebno
skrbnigtvo obavljaju se sljededi poslovi:

priprema i organizacija kontinuiranog stru¢nog usavrSavanja radnika Hrvatskog zavoda za socijalni
rad i Centra za posebno skrbnistvo

priprema i organizacija kontinuiranog stru¢nog usavrsavanja ravnatelja

priprema i organizacija kontinuiranog stru¢nog usavr$avanja drugih sudionika u postupcima koje
vodi Hrvatski zavod za socijalni rad

provodi kontinuirano struéno usavr$avanje radnika Hrvatskog zavoda za socijalni rad 1 Centra za
posebno skrbnistvo

provodi kontinuirano stru¢no vsavriavanje ravnatelja

provodi kontinuirano struéno usavrSavanje drugih sudionika u postupcima koje vodi Hrvatski
zavod za socijalni rad

osmisljavanje instrumenata standardiziranoga struénog usavtsavanja {planovi i programi, vrste i
izgled edukacijskih materijala, primjena modernih tehnologija u edukaciji itd.)

predlaganje mjera za nacionalne strategije i akcijske planove koji se ticu ciljnih skupina Akademije
sudjelovanje u pripremi i oblikovanju obrazovnih materijala

oblikovanje baze podataka o voditeljima radionicama

sudjelovanje u provedbi projekata u komponentama u nadleZnosti Akademije

vodenje evidencija o ispunjavanju obveza Akademije prema strateskim dokumentima

pracenje zakona i drugih propisa

strucni i administrativni poslovi za Programsko vijece Akademije, u vezi izrade programa za svoju
ciljnu skupinu



ostali poslovi u vezi djelokruga rada Sluzbe.

3.2. Sluzba za stru¢no usavriavanje radnika Obiteljskog centra i pruZatelja usluga

Clanak 11.

U Sluzbi za stru€no usavravanje radnika Akademije i pruzatelja usluga obavijaju se sljedeci poslovi:

priprema i organizacija kontinuiranog stru¢nog usavriavanja radnika Obiteljskog centra i pruzatelja
socijainih usluga ,

priprema i organizacija kontinuiranog struénog usavrSavanja ravnatelja

provodi kontinuirano struéno usavriavanje radnika Obiteljskog centra i pruZatelja socijalnih usluga
provodi kontinuirano struéno usavravanje ravnatelja

sudjelovanje u pripremi i oblikovanju obrazovnih materijala

oblikovanje baze podataka o voditeljima radionicama

sudjelovanje u provedbi projekata u komponentama u nadleznosti Akademije

vodenje evidencija o ispunjavanju obveza Akademije prema strateskim dokumentima

pracenje zakona i drugih propisa

strutni { administrativai poslovi za Programsko vijece Akademije, u vezi izrade programa za svoju
ciljnu skupinu

ostali poslovi u vezi djelokruga rada Sluzbe.

3.3. Sluzba za superviziju, obiteljsku medijaciju i obuku mentora i savjetnika

Clanak 12.

U SluZbi za superviziju i obuku mentora i savjetnika obavljaju se sljedei poslovi:

priprema i organizacija kontinuiranog struénog usavriavanja obiteljskih medijatora

priprema i organizacija organizacijske, timske i metodske supervizije u sustavu socijalne skrbi
provodi kontinuirano stru¢no usavravanje obiteljskih medijatora

provodi organizacijske, timske i metodske supervizije u sustavu socijalne skrbi

provodi osnovnu edukaciju mentora i savjetnika te osmisljava sadrzaj struénih radionica o novim
metodama poucavanja namijenjenih iskusnim voditeljima radionica

donosenje odluka o napredovanju u zvanje mentora i savjetnika

sudjelovanje v pripremi i oblikovanju obrazovnih materijala

oblikovanje baze podataka o voditeljima radionicama

sudjelovanje u provedbi projekata u komponentama u nadleznosti Akademije

vodenje evidencija o ispunjavanju obveza Akademije prema strateskim dokumentima
sudjelovanje u pripremi i oblikovanju obrazovnih materijala

oblikovanje baze pedataka o voditeljima radionicama i mentorima

sudjelovanje u provedbi projekata u komponentama u nadleZnosti Akademi je

pracenje zakona i drugih propisa

strucni i administrativni poslovi za Programsko vijece Akademije, u vezi izrade programa za svoju
ciljnu skupinu

ostali poslovi u vezi djelokruga rada SluZbe.

4.  Sektor za projekte i evaluaciju
Clanak 13.

U Sektoru za projekte i evaluaciju obavljaju se sljedeéi poslovi:
uspostavlja medunarodnu suradnju

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
i ostalih inozemnih izvora financiranja aktivnosti stru¢nog usavriavanja i projekata Akademije
sudjelovanje u pripremi i oblikovanju obrazovnih materijala

oblikovanje baze podataka o voditeljima radionicama

sudjelovanje u provedbi projekata u komponentama u nadleZnosti Akademije

vodenje evidencija o ispunjavanju obveza Akademije prema strateskim dokumentima

praéenje zakona i drugih propisa

struéni i administrativni poslovi za Programsko vijeée Akademije, u vezi izrade programa za svoju
ciljnu skupinu :
ostali poslovi u vezi djelokruga rada Sektora.

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

4.1. Sluzba za medunarodnu suradnju i projekte
4.2. SluZba za evaluaciju

4.1. Sluzba za medunarodnu suradnju i projekte

Clanak 14.

U Sluzbi za medunarodnu suradnju i projekte obavljaju se sljedeci poslovi:

uspostavlja medunarodnu suradnju

razvija medunarodnu suradnju

predlaZe, priprema i provodi organizaciju medunarodnih dogadanja za ciline skupine Akademije
priprema i organizacija raznih oblika struénih razmjena i studijskih posjeta

sudjelovanje u provedbi projekata u komponentama u nadleZnosti Akademije

priprema projektnih prijedloga

pracenje, evaluacija i analiza projekata

predlaganje timova za koordinaciju i vodenje projekata

vodenje i uvanje projektne dokumentacije

izrada izvjedca 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 usavravanju u nadleZnosti Akademije

azurira i revidira dokumentaciju za koristenje sredstava iz fondova EU i ostalih inozemnih izvora
financiranja aktivnosti struénog usavrsavanja i projekata Akademije

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

sudjelovanje u pripremi i oblikovanju obrazovnih materijala

oblikovanje baze podataka o voditeljima radionicama

predlaze mjere za stratefke dokumente kroz projekte i medunarodnu suradnju Akademije

vodenje evidencija o ispunjavanju obveza Akademije prema strateskim dokumentima

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

pracenje zakona i drugih propisa

struéni i administrativni poslovi za Programsko vije¢e Akademije, u vezi izrade programa za svoju
ciljou skupinu

ostali poslovi u vezi djelokruga rada Sluzbe.

4.2. Sluzba za evaluaciju

Clanak 15.



U Sluzbi za evaluaciju obavljaju se sljedeéi poslovi:

osmisljavanje i razvoj instrumenata evaluacije i evatuacijskih obrazaca

priprema instrumenata evaluacije i evaluacijskih obrazaca

izrada novih instrumenata evaluacije i evaluacijskih obrazaca

provedba evaluacije svih oblika struénog usavriavanja

provedba istraZivanja u svrhu unapredivanja programa Akademije

sudjelovanje u pripremi i oblikovanju obrazovnih materijala

predlaZe mjere za strate$ke dokumente kroz projekte i medunarodnu suradnju Akademije
vodenje evidencija o ispunjavanju obveza Akademije prema strateskim dokumentima
praenje zakona i drugih propisa

strucni i administrativni poslovi za Programsko vijeée Akademije, u vezi izrade programa za svoju
ciljnu skupinu

ostali poslovi u vezi djelokraga rada Stuzbe,

5. TajniStvo

Clanak 16.

U Tajnistvu obavljaju se sljedeéi poslovi:

C))

5.1,
5.2,
5.3.

radunovodstveno-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, izdavatka
djelatnost i informatitki poslovi te poslovi provedbe aktivnosti Akademtije Tajnidtvo takoder
koordinira rad vise sluzbi u pripremi veéih i izvanrednih dogadanja

uredivanje web stranice Akademije

redovito aZuriranje i objava opéih 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

struéni i administrativni poslovi za Programsko vijeée Akademije, u vezi izrade programa za svoju
ciljnu skupinu

ostali poslovi u vezi djelokruga rada Tajnistva.

Za obavljanje poslova iz djelokruga Tajnistva ustrojavaju se sljedece ustrojstvene jedinice:
SluZba za pravne i opée poslove te upravljanje ljudskim potencijalima

Sluzba za financije i ratunovodstvo

SluZba za javnu nabavu i informatizaciju

3.1. 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 kao i
informatigke poslove

koordinacija i nadzor u primjeni Zakona, Statuta i drugih opéih akata Akademije

priprema opéih akata Akademije, planskih dokumenata i godisnjeg 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 te planiranje i
poticanje organizacije edukacijskib aktivnosti u suradnji s Akademijom socijalne skrbi

poticanje usavrsavanja, profesionalnog razvoja radnika, napredovanja i struénog usavriavanja
radnika v suradnji s Akademijom socijalne skrbi

planiranje organizacije i provedbe supervizije stru¢nih radnika

praéenje i izvjeStavanje o uéincima organizacijskih promjena

predlaganje strategije unaprjedenja poslovanja Akademije

predlaganje mjera za povecanje organizacijske i administrativne ucinkovitosti 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

pratenje zakona i drugih propisa

stru&ni i administrativni poslovi za Programsko vijece Akademije, u vezi izrade programa za svoju
ciljnu skupinu

ostali poslovi u vezi djelokruga rada Sluzbe.

5.2. SluZba za financije i ratunovodstvo

Clanak 18.

U Sluzbi za financije i ratunovodstvo obavljaju se sljedeci poslovi:

obavijanje racunovodstveno-financijskih poslova vezanih vz planiranje, financijsko i
raéunovodstveno poslovanje Akademije

praéenje pripreme i provedbe projekata u financijskom dijelu

obavljanje financijsko-radunovodstvenih poslova, obracuna i isplate placa i naknada po pravima iz
radnog odnosa radnicima Akademije

izvriavanje obveza za materijalne izdatke proizasie iz redovitog poslovanja Akademije

knjiZenja svih poslovnih dogadaja Akademije

financijsko izvjeStavanje sukladno zakonskim propisima

koordinacija procesa operativnog planiranja

iztada prijedloga financijskog poslovnog plana i pracenje izviienja financijskog plana

izrada godignjeg izvjestaja o poslovanju Akademije

koordinacija izrade nefinancijskog izvjestaja

financijsko izvjeStavanje i interpretacija financijskih izvjestaja

osiguravanje toénih, relevantnih i pravodobnih financijskih informacija prikupljanje, obrada i
analiza podataka i pokazatelja s ciljem pracenja stanja i pojava znafajnih za djelatnost Akademije
utvrdivanje i primjena mjera i standarda informacijske sigurnosti u skladu sa zakonskim propisima
poslovi razvoja i osiguranja cjelovite informati¢ke podrske poslovnom sustavu Akademije i
razmjene podataka s drugim sustavima

pracenje zakona i drugih propisa

struéni i administrativni poslovi za Programsko vijeée Akademije, u vezi izrade programa za svoju
ciljnu skupinu

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 sljedeci poslovi:

provedba postupaka javne nabave
izrada plana nabave



- uredivanje web stranice Akademije

- nadogradnja i daljnji razvoj ra¢unalnih programa koji se primjenj uju u radu i poslovanju Akademije

- redovito aZuriranje i objava op¢ih 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

- pracenje prakse DrZzavne komisije za kontrolu postupaka javne nabave

- suradnja u pripremi dokumentacije o javnoj nabavi te u pregledu i ocjeni pristiglih ponuda za
postupke nabave iz svog djelokruga

- pracenje zakona i drugih propisa “

- stru¢ni i administrativni poslovi za Programsko vijeée Akademije, u vezi izrade programa za svoju
ciljnu skupinu

- 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, pridrzavajuéi se
zakona, drugih propisa i pravila struke te medusobno suradivati u svrhu djelotvornijeg
obavljanja poslova iz djelokruga Akademije.

Clanak 23.

Radi raspravljanja i zauzimanja stajalifta o pojedinim struénim 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
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 vijece
Akademije.

(2) Parafom se jam&i ispravnost i todnost podataka u dokumentu te njegova ispravna forma.

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

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

STRUCNI RAD USTANOVE
Clanak 26.
(I) Ravnatelj Akademije odgovoran je za rad Akademije.
(2) Pomoénik ravnatelja odgovora je za rad sektora za koji je nadlezan ravnatelju Akademije.
(3) Voditelj sluzbe odgovoran je za rad sluzbe pomo¢niku ravnatelja i ravnatelju Akademije.
ZAVRSNA ODREDBA

Clanak 27.

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

Broj: 32/2024.
Zagreb, 15. sijecnja 2024. godine

PRAVNOG VIJECA

PREDS.PNTCA

Ivana Seso, ma €., univ. spec. act. soc.

/

Utvrduje_ se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasn
dana .72.:97:.... 2024, godine, te je stupio na snagu dana b
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Prilog 1.

ORGANIZACIISKA STRUKTURA AKADEMIJE SOCIJALNE SKRBI
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Prilog 2.

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

Redni broj iiﬁi;eﬁg?:fc?iﬁiasﬁﬁ)?a sistematizaciji radnih mjesta u Broj izvrsitelja
1. Ravnatelj ]
2. Pomoc¢nik ravnatelja 4
4. Voditelj sluzbe 10
5. Vi struéni savjetnik (za usavriavanje u socijalnoj skrbi) 10
6. Visi struéni savjetnik 4
7. Stru¢ni savjetnik 3
8. Vit struéni savjetnik (za informati¢ke poslove) 1
9. Struéni suradnik 1. vrste 1
10.  [Vii informati¢ki referent 1
il Struéni referent 5

UKUPNO: 490
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Prilog 3.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA S OPISOM 1 UVIETIMA ZA OBAVLJANIE
POSLOVA
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AKADEMIJA SOCIJALNE SKRBI

?::}l:(l,(g Naziv- radnog . Bvr-oj . Opis poslova Stru¢na sprema i uvjeti
mjesta mjesta izvriitelja radnog mjesta
1. URED RAVNATELJA

Organizira i vodi rad te poslovanje
‘Akademije. Poduzima sve pravne
radnje u ime i za raéun Akademije.
Predstavlja i zastupa Akademiju pred
sudovima, upravnim i drugim | Hrvatsko drzavljanstvo.
drzavnim tijelima, pravnim osobama Zavrsen specijalisticki
s javnim ovlastima te drugim diplomski St}t“_éni_ ili
osobama. Skrbi za materijalno i diplomski sveuZiliSpi SFUd‘J,
financijsko poslovanje Akademije. odnospo Wi 1n'tegr1ra{(1!
Podnosi Upravnom vije¢u godidnje ]s)\rfzidé:lﬁglr:};& di'l iqu:}(d)rr{llz';
iz"jleéée i izvjesée o financijskom |y qvenih il bumanistickih
poslovanju. znanosti.
Sudjeluyje u radu Upravnog i Najmanje S godina radnog
Programskog vije¢a bez prava |iskustva s  propisanom
odluéivanja. Skiapa ugovore o radu i | kvalifikacijom.
odluéuje o pravima radnika 1z | Iskustvo i  vjeltine u

L Ravnateli 1 radnog oc%nosai u sve-:.zi S rad.or-n.' _ rukovodel.lju i upravljanju.
Predstavija Akademiju te inicira i | Osposobljenost za samostalni
sklapa odgovarajuée sporazume uz | radna osobnom radunalu.
suglasnost Upravnog vijeéa | Nepostojanje  zapreka iz
Akademije, sa srodnim | ¢lanka 261. stavka I . Zakona
medunarodnim i europskim | © socijalnoj skrbi. _
organizacijama. Suraduje s tijelima Nepostojanje zapreke iz
Buropske unije, Vijeéa FEurope, ¢lanka 39. stavka 2. Zakona o
drugim organizacijama, %ﬁ::g&a{;]% B kategoriic
medunarodnim fondovima i tijelima. Aktivio l;manje egngl‘:;: si{Og
Osigurava uskladenost programskih jezika.
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 poslove za | Zavrseno stednjoskolsko
potrebe ravnatelja i Ureda ravnatelja. (v)br.a_zovanj_e u - tajanju od
Dogovara sastanke u ime ravnatelja. cet}rl goc_ime drustvenog ili
Rezervira potrebne resurse za ;I;(fi]ga;l?erza' odine radno
sastanke. Prima i distribuira odluke, iskJu sty all na go dgovarajuéi rﬁ

2. Stru¢ni referent 1 dopise ! pravie a'kte vezane uz rad poslovima.
ravnatelja. Obavlja administrativno- Osposoblienost za samostalni
tehnicku korespondenciju s tijelima | ;34 na osobnom radunalu.
Republike  Hrvatske 1 drugim | Izrazene organizacijske
pravnim osobama. sposobnosti.
Vodi plan putovanja za djelatnike | Osposobljenost za samostalni
Akademije. Brine o reprezentaciji | rad na osobnom radunalu.
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Akademije. Odgovara na usmene i
pisane upite upucenc Akademiji,
odnosno prosljeduje ih nadleznim
osobama. Obavlja druge poslove po
nalogu ravnatelja u skladu s naravi i
vrstom poslova i radnog mjesta.

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

SEKTOR ZA POCETNO USAVRSAVANJE

Pomocénik
ravnatelja

Rukovodi radom Sektora za podetno
usavriavanje. Ustrojava i objedinjuje
rad Scktora, suraduje s drugim
ustrojstvenim jedinicama Akademije te
obavlja nadzor nad radom i nacrtima
akata radnika v SluZbama. Osmi3ljava
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 domacde strudnjake za
razvoj i provedbu programa obuke.
Prati  razvoj medunarodnog i
nacionalnog zakonodavstva, trendove
u metodologiji edukacije,
medunarodne  standarde  podetnog
strunog  usavravanja, kao i
odrzavanje vizualnog

identiteta Akademije. Prati
evaluacijska izvje§éa 1 izvije§éa s
aktivnosti pocetnog struénog
usavriavanja te o fome po potrebi
obavjestava ravnatelja.

Sudjeluje u izradi prijedloga prorauna
Akademije te nadzire tro¥enje
sredstava namijenjenih za aktivnosti
Sektora.

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

Zavrien specijalisti¢ki
diplomski struéni ili
diplomski sveu¢ili$ni studij
odnosno integrirani

preddiplomski i diplomski
sveudilidni studij iz podruéja
druStvenih ili humanistikih
Zznanosti.

Najmanje 5 godina radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom.

Iskustvo i vjeStine u
rukovodenju i upravljanju.
Osposobljenost za samostalni
rad na osobnom ra¢unalu.
Nepostojanje  zapreka iz
Clanka 261. stavka 1. Zakona
o socijalnoj skrbi

Vozacki ispit B kategorije
Aktivno znanje engleskog
jezika.

2.1.SLUZBA ZA PRIPRAVNIKE

Voditelj sluzbe

Rukovodi radom SluZbe. Sudjeluje u
osmi§ljavanju i razvijanjun programa
edukacijskih  aktivnosti Akademije
vezanih uz struéno usavriavanje
pripravnika. Sudjeluje u pripremi i
provedbi projekata koji se odnose na
stru¢no  usavriavanje  pripravnika.
Razvija obrazovne materijale za
navedeno usavriavanje, suraduje po
potrebi s vanjskim suradnicima i u
projektima na odredenu temu. Daje
upute kako tehnicki urediti obrazovne

Zavrien specijalisticki
diplomski struéni ili
diplomski sveuéilisni studij
odnosno integrirani

preddiplomski i diplomski
sveutilisni studij iz podrudja
drustvenih ili humanisti¢kih
Znanosti.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom.
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materijale. Priprema prijedlog
programa obuke uz procjenu potrebnih
financijskih  sredstava 2za razvoj
aktivnosti te kontrolira dinamiku
trofenja istih. Priprema materijale za
sjednice Upravnog vijeéa Akademije i
Programskog vije¢a Akademije iz rada
Sluzbe. Koordinira provedbu
obrazovnih aktivnosti programa za
pripravnike.  Vodi  odgovarajucu
evidenciju o struénom obrazovanju
pripravnika, Predlaze teme za ulenje
na daljinu za ciljnu skupinu SluZbe.
Izraduje prijedlog proracuna za Stuzbu.
Sastavlja izvje§¢e o radu SluZbe.
Obavlja i druge poslove po nalogu
nadredenih n 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.

Vozacki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog
jezika.

Viéi struéni
savjetnik (za
usavriavanje u
socijalnoj skrbi)

Sudjeluje u pripremi 1 provedbi
projekata koji se odnose na stru¢no
usavriavanje pripravnika. Razvija
obrazovne materijale za navedeno
usavr¥avanje, 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 fe
kontrolira dinamiku ftroSenja istih.
Priprema materijale za sjednice
Upravnog  vijeca  Akademije i
Programskog vije¢a Akademije iz rada
Sluzbe. Koordinira provedbu
obrazovnih aktivnosti programa za
pripravnike.  Vodi  odgovarajucu
evidenciju o struénom obrazovanju
pripravnika. PredlaZe teme za ucenje
na daljinu za ciljnu skupinu Sluzbe.
Sudjeluje u izradi prijedloga prora¢una
za Sluzbu. Obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu s naravi i
vrstom poslova radnog mjesta.

Zavrien specijalisticki
diplomski strudni ili
diplomski sveucilisni studij
odnosno integrirani

preddiplomski i diplomski
sveutilisni studij iz podruéja
drudtvenih ili humanistickih
Znanosti.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom.

Posjeduje istaknute rezultate
u podruéju od znacaja za rad
Akademije.

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

Vozaéki ispit B kategorije.
Aktivino znanje engleskog
jezika.

Struéni
savjetnik

Sudjeluje u pripremi i provedbi
projekata koji se odnose na stru¢no
usavriavanje pripravnika. Razvija
obrazovne materijale za navedeno
usavr$avanje. Priprema  prijedlog
programa obuke uz procjenu potrebnih
financijskih  sredstava za razvoj
aktivnosti. Priprema materijale za
sjednice Upravnog vije¢a Akademije i
Programskog vijeca Akademije iz rada
Sluzbe. Koordinira provedbu
obrazovnih aktivnosti programa za
pripravnike.  Vodi  odgovarajuéu

Zavrien specijalisticki
dipiomski strucni ili
diplomski sveutili$ni studij
odnosno integrirani

preddiplomski i diplomski
sveudilidni studij iz podrudja
drustvenih ili humanisti¢kih
znanosti.

Najmanje 3 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom,
Osposobljenost za samostalni
rad na osobnom radunalu.
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evidenciju o struénom obrazovanju
pripravnika. PredlaZe teme za ulenje
na daljinu za ciljnu skupinu Sluzbe.
Sudjeluje u izradi prijedloga proraduna
za Sluzbu. Obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu s naravi i
vrstom poslova radnog mjesta.

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

Vozacki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog
jezika.

.2.SLUZBA ZA POCETNO USAVRSAVANJE RADNIKA

Voditelj sluzbe

Rukovodi radom Sluzbe. Sudjeluje u
osmisljavanju i razvijanju programa
edukacijskih  aktivnosti Akademije
vezanih uz podetno usavriavanje
radnika. Sudjeluje u pripremi i
provedbi projekata koji se odnose na
pocetno usavriavanje radnika. Razvija
obrazovne materijale za navedeno
usavriavanje, 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 tro¥enja istih.
Priprema materijale za sjednice
Upravnog  vijeca  Akademije i
Programskog vije¢a Akademije iz rada
SluzZbe. Koordinira provedbu
obrazovnih aktivnosti programa za
poCetno usaviSavanje radnika. Vodi
odgovaraju¢u evidenciju o pocetnom
usavrSavanju radnika. PredlaZe teme za
u¢enje na daljinu za ciljnu skupinu
Sluzbe. Izraduje prijedlog proratuna za
SluZbu. Sastavlja izvjeiée o radu
Sluzbe. Obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu s naravi i
vrstom poslova radnog mjesta.

Zavrien specijalisticki
diplomski struéni ili
diplomski sveudili¥ni studij
odnosno integrirani

preddiplomski i diplomski
sveucilidni studij iz podrugja
drudtvenih ili humanisti¢kih
zZnanosti,

Najmanje 4 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom.
Osposobljenost za samostalni
rad na osobnom rafunalu.
Nepostojanje  zapreka iz
¢lanka 261. stavka 1. Zakona
0 socijalnoj skrbi.

Vozalki ispit B kategorije.
Aktivno zpnanje engleskog
jezika.

Visi struéni
savjetnik (za
usavriavanje u
socijalnoj skrbi)

Sudjeluje v pripremi i provedbi
projekata koji se odnose na podetno
usavriavanje radnika. Razvija
obrazovne materijale za navedeno
usavriavanje, 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 akfivnosti te
kontrolira dinamiku troSenja istih.
Priprema materijale za sjednice
Upravnog  vijeta  Akademije i
Programskog vijeca Akademije iz rada
Sluzbe. Koordinira provedbu
obrazovnih aktivnosti programa za

Zavrien specijalisticki
diplomski struéni ili
diplomski sveu¢ilisni studij
odnosno integrirani
preddiplomski i diplomski
sveucili¥ni studij iz podrudja
drudtvenih ili humanisti¢kih
Znanosti,

Najmanje 4 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom.

Posjeduje istaknute rezultate
u podruju od znadaja za rad
Akademije.

Osposobljenost za samostalni
rad na osobnom racunalu.
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pocetno usavriavanje radnika. Vodi
odgovarajuéu evidenciju o pocetnom
usavrSavanju radnika. PredlaZe teme za
udenje na daljinu za ciljnu skupinu
Sluzbe. Izraduje prijedlog proraCuna za
Sluzbu. Obavija i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu s naravi i
vrstom poslova radnog mjesta.

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

Vozacki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog
jezika.

Struéni
savjetnik

Sudjeluje u pripremi i provedbi
projekata koji se odnose na podetno
usavriavanje radnika. -~ Razvija
obrazovne materijale za navedeno
usavriavanje, suraduje po potrebi s
vanjskim suradnicima i u projektima na
odredenu temu. Priprema prijedlog
programa obuke uz procjenu potrebnih
financijskih  sredstava za tazvoj
aktivnosti. Priprema materijale za
sjednice Upravnog vijeca Akademije i
Programskog vije¢a Akademije iz rada
Sluzbe. Koordinira provedbu
obrazovnih aktivpnosti programa za
potetno usavriavanje radnika. Vodi
odgovarajuéu evidenciju o pocetnom
usavriavanju radnika. PredlaZe teme za
udenje na daljinu za ciljnu skupinu
Sluzbe. [zraduje prijediog proratuna za
Sluzbu. Obavlja i druge posiove po
natogu nadredenih u skladu s naravi i
vrstom poslova radnog mjesta.

Zavrien specijalistiCki
diplomski struéni ili
diplomski sveudilisni studij
odnosno integrirani

preddiplomski i diplomski
sveutilisni studij iz podrudja
drudtvenih ili humanisti¢kih
znanosti.

Najmanje 3 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom.
Osposobljenost za samostalni
rad na osobnom racunalu.
Nepostojanje  zapreka iz
¢lanka 261. stavka 1. Zakona
o socijalnoj skrbi.

Vozagki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog
Jjezika.

SEKTOR ZA KONTINUIRANO USAVRSAVANJE

10.

Pomoénik
ravnatelja

Rukovodi  radom  Sekftora  za
kontinuirano usavriavanje. Ustrojava i
objedinjuje rad Sektora, suraduje s
drugim  ustrojstvenim  jedinicama
Akademije te obavlja nadzor nad
radom i nacrtima akata radnika u
Sluzbama., Osmi$ljava 1 izraduje
prijedlog plana i programa za obuku
radnika. Predlaze strate$ki razvoj u
odnosu na  aktivnosti  Sektora.
Osmidljava sadrzaj programa obuke
radnika, predlaze medunarodne i
domaée strudnjake za razvoj i
provedbu programa obuke. Prati razvoj
medunarodnog i nacionalnog
zakonodavstva, frendove u
metodologiji edukacije, medunarodne
standarde  kontinuiranog  struénog
usavriavanja, kao i odrZavanje
vizualnog

identiteta Akademije. Prati
evaluacijska izvje¥¢a i izvjeSéa s

aktivnosti  kontinuiranog  strunog

Zavrien specijalisticki
diplomski struéni ili
diplomski sveuéilidni studij
odnosno integrirani

preddiplomski i diplomski
sveudilidni studij iz podru¢ja
drutvenih ili humanisti¢kih
znanosti.

Najmanje 5 godina radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom.

Iskustvo 1 vjeStine u
rukovodenju i upravljanju.
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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usavrSavanja te o tome po potrebi
obavje$tava ravnatelja,

Sudjeluje u izradi prijedioga proraduna
Akademije te nadzire troenje
sredstava namijenjenih za aktivnosti
Sektora.

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

3.1.SLUZBA ZA STRUCNO USAVRSAVANJE RADNIKA HRVATSKOG ZAVODA ZA SOCIJALNI

RAD I CENTRA ZA POSEBNO SKRBNISTVO

11.

Voditelj sluZbe

Rukovodi radom Sluzbe. Sudjeluje u
osmiSljavanju i razvijanju programa
edukacijskih  aktivnosti Akademije
vezanih vz struéno usavriavanje
radnika. Sudjeluje u pripremi i
provedbi projekata koji se odnose na
struéno usavriavanje radnika. Razvija
obrazovne materijale za navedeno
usavriavanje, 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.
Priprema materijale za sjednice
Upravnog  vije¢a  Akademije i
Programskog vije¢a Akademije iz rada
Shizbe. Koordinira provedbu
obrazovnih aktivnosti programa za
pocetno usavriavanje radnika. Vodi
odgovarajuéu evidenciju o struénom
usavriavanju radnika. Predlaze teme za
uCenje na daljinu za ciljnu skupinu
Sluzbe. Izraduje prijedlog proraduna za
Siuzbu. Sastavlja izvje§ée 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 sveuéili$ni studij
odnosno integrirani

preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij iz podrugja
drustvenih ili humanisti¢kih
Znanosti.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom.
Osposobljenost za samostalni
rad na osobnom rafunalu.
Nepostojanje  zapreka iz
¢lanka 261. stavka 1. Zakona
o0 socijalnoj skrbi.

Vozacki ispit B kategorije.
Aktivno  znanje engleskog
jezika.

12.

Visi struéni
savjetnik (za
usavriavanje u
socijalnoj skrbi)

Sudjeluje v pripremi i provedbi
projekata koji se odnose na struéno
usavriavanje radnika. Razvija

obrazovne inaterijale za navedeno
usavriavanje, 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
progjenu  potrebnih  financijskih
sredstava za razvoj aktivnosti te
kontrolira dinamiku troSenja istih.
Priprema materijale za sjednice
Upravnog  vijeca  Akademije i

Zavrien specijalisticki
diplomski struéni ili
diplomski sveudilidni studj
odnosno integrirani
preddiplomski 1 diplomski
sveuCilidni studij iz podrugja
druftvenih ili humanistickih
Znanosti.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom.

Posjeduje istaknute rezultate
u podru¢ju od znalaja za rad
Akademije.
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Programskog vijeéa Akademije iz rada
Sluzbe. Koordinira provedbu
obrazovnih aktivnosti programa za
potetno usavriavanje radnika. Vodi
odgovarajuéu evidenciju o struénom
usavriavanju radnika, PredlaZe teme za
udenje na daljinu za ciljnu skupinu
Sluzbe. Izraduje prijedlog proratuna za
Siuzbu. Obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu s naravi i
vrstom poslova radnog mijesta.

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

Vozacki ispit B kategorije.
Aktivho znanje engleskog
jezika.

13,

Visi struéni
savjetnik

Sudjeluje u pripremi i provedbi
projekata koji se odnose na struéno
usavriavanje radnika. Razvija
obrazovne materijale za navedeno
usavriavanje, suraduje po potrebi s
vanjskim suradnicima i u projektima na
odredenu temu. Priprema prijedlog
programa obuke uz procjenu potrebnih
financijskih ~ sredstava za razvoj
aktivnosti, Priprema materijale za
sjednice Upravnog vijeéa Akademije i
Programskog vijeca Akademije iz rada
Stuzbe. Koordinira provedbu
obrazovnih aktivnosti programa za
poetno usavriavanje radnika. Vodi
odgovarajuéu evidenciju o struénom
usavr$avanju radnika. PredlaZe teme za
udenje na daljinu za ciljnu skupinu
Sluzbe. Izraduje prijedlog prora¢una za
Sluzbu. Obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu s naravi i
vrstom poslova radnog mjesta.

Zavrien specijalisticki
diplomski struéni ili
diplomski sveugili$ni studij
odnosno integrirani

preddiplomski i diplomski
sveudilidni studij iz podrucja
drustvenih ili humanisti¢kih
Znanosti.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom.
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 OBITELISKOG CENTRA1 PRUZATELJA

USLUGA

14.

Voditelj sluzbe

Rukovodi radom Sluzbe. Sudjeluje u
osmisljavanju i razvijanju programa
edukacijskih  aktivnosti Akademije
vezanih uz struéno usavriavanje
radnika. Sudjeluje u pripremi i
provedbi projekata koji se odnose na
struéno usavriavanje radnika. Razvija
obrazovne materijale za navedeno
usavriavanje, 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 trodenja istih.
Priprema materijale za sjednice
Upravnog  vijeta  Akademije i
Programskog vije¢a Akademije iz rada
SluZbe. Koordinira provedbu
obrazovnih aktivnosti programa za

Zavrien specijalisticki
diplomski strucni ili
diplomski sveugilini studij
odnosno integrirani

preddiplomski i diplomski
sveudilidni studij iz podrucja
drustvenih ili humanisti¢kih
Znanosti.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom.
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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poletno usavriavanje radnika. Vodi
odgovarajuéu evidenciju o stru¢nom
usavr3avanju radnika. PredlaZe teme za
uenje na daljinu za ciljnu skupinu
SluZbe. Izraduje prijediog proratuna za
Sluzbu. Sastavlja izvjei¢e o radu
Sluzbe. Obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu s naravi i
vrstom poslova radnog mjesta.

15,

Visi struéni
savjetnik (za
usavriavanje u
socijalnoj skrbi)

Sudjeluje v pripremi i -provedbi
projekata koji se odnose na stru¢éno
usavrSavanje radnika. Razvija
obrazovne materijale za mnavedeno
usavriavanje, 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
progjenu  potrebnih  financijskih
sredstava za razvo] aktivnosti te
kontrolira dinamiku trodenja istih.
Priprema materijale za sjednice
Upravnog  vijeta Akademije i
Programskog vijeca Akademije iz rada
Sluzbe. Koordinira provedbu
obrazovnih aktivnosti programa za
pofetno usavrSavanje radnika. Vodi
odgovarajucu evidenciju o stru&nom
usavriavanju radnika, PredlaZe teme za
ufenje na daljinu za ciljnu skupinu
Sluzbe. Izraduje prijedlog proratuna za
Shizbu. Obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu s naravi i
vrstom poslova radnog mjesta.

Zavrien specijalisticki
diplomski struéni ili
diplomski sveucilisni studij
odnosno integrirani

preddiplomski i diplomski
sveucili$ni studij iz podrudja
druStvenih ili humanisti¢kih
znanosti.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom.

Posjeduje istaknute rezuitate
u podrugju od znaéaja za rad
Akademije.

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

Vozalki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog
jezika.

16.

Visi struéni
savjetnik

Sudjeluje u pripremi i provedbi
projekata koji se odnose na struéno
usavriavanje radnika. Razvija
obrazovne materijale za navedeno
usaviiavanje, 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.
Priprema  materijale za sjednice
Upravnog  vijeéa  Akademije i
Programskog vije¢a Akademije iz rada
Sluzbe. Koordinira provedbu
obrazovnih aktivnosti programa za
podetno usavrSavanje radnika. Vodi
odgovaraju¢u evidenciju o struénom
usavriavanju radnika. Predlaze teme za
ucenje na daljinu za ciljnu skupinu
Sluzbe. Izraduje prijedlog proracuna za
SluZzbu. Obavlja i druge poslove po

Zavrsen specijalisticki
diplomski struéni ili
diplomski sveucilisni studij
odnosno integrirani

preddiplomski 1 diplomski
sveucili$ni studij iz podrudja
drudtvenih ili humanisti€¢kih
Znanosti.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom.
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.

23




nalogu nadredenih u skladu s naravi i
vrstom poslova radnog mjesta.

3.3.SLUZBA ZA SUPERVIZ1JU, OBUKU MENTORA I SAVJETNIKA

17.

Voditelj sinzbe

Rukovodi radom ShiZbe.

Priprema i provodi osnovnu edukaciju
mentora i voditelja. Prati teoriju 1
praksu udenja odrashih i predlaZe
uvodenje  novih  koncepcyja u
planiranju i provodenju  procesa
obrazovanja i poutavanja. Sudjeluje u
didakti¢koj pripremi 1 oblikovanju
obrazovnih materijala. Sudjeluje u
provedbi projekata u komponentama
kojima se uvode novi pedagoski
postupei. Priprema struéne tekstove za
priru¢nike, pravilnike i  ostale
materijale  koli se odnose na
andragosko psiholoski aspekt rada.
Brine o pripremljenosti i kvaliteti
voditelja i mentora. Osmisljava sadrZaj
specijalistickih radionica o novim
metodama poudavanja namijenjenih
iskusnim  voditeljima  radionica.
Oblikuje baze podataka o voditeljima
radionica i mentorima. Obavlja
poslove vezano uz provodenje ucenja
na daljinu. Izraduje  prijediog
proraéuna za Sluzbu. Sastavlja izvjesce
o radu Sluzbe. Obavlja i druge poslove
po nalogu nadredenih u skladu s naravi
i vrstom poslova radnog mjesta.

Zavrien specijalisti¢ki
dipjomski struéni ili
diplomski sveucilisni studij
odnosno integrirani

preddiplomski i diplomski
sveulilisni studij iz podrudja
drudtvenih ili humanisti¢kih
Znanosti.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom.

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

18.

Visi struéni
savjetnik (za
usavriavanje u
socijalno skebi)

Operativno  sudjeluje  u  procesu
utvrdivanja potreba za obrazovaniem i
stalnim struénim usavrSavanjem te u
provodenju  istraZzivanja  ulinaka
obrazovnih aktivnosti. Sudjeluje u
izradi programa usavriavanja voditelja
radionica i mentora. Vodi evidenciju i
brine o to¢nosti i aZurnosti podataka o
voditeljima radionica i mentorima.
Izraduje web obavijesti. Organizira rad
knjiznice i vodi evidenciju o knjiznoj i
drugoj gradi te obavlja i druge poslove
po nalogu nadredenth osoba u skladu s
naravi i vrstom poslova radnog mjesta.

Zavrien specijalisticki
diplomski struéni ili
diplomski sveucili$ni studij
odnosno integrirani

preddiplomski i diplomski
sveudilidni studij iz podruéia
drutvenih ili humanisti¢kih
znanosti.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom.

Posjeduje istaknute rezultate
u podrucju od znacaja za rad
Akademije.

PoloZen drzavni ispit ili
stru¢ni ispit sukladno Zakonu
o socijalnoj skrbi.
Osposobljenost za samostalni
rad na osobnom raéunalu.
Nepostojanje  zapreka iz
¢lanka 261. stavka 1. Zakona
o socijalnoj skrbi.

Vozacki ispit B kategorije.
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Aktivno znanje engleskog
jezika.
Zavrien specijalisticki
diplomski struéni ili
diplomski sveudili¥ni studij
odnosno integrirani
Operativno  sudjeluje u  procesu pred(f%RImPSk] S dlp]omgllq
. .. | sveutilisni studij iz podrugja
utvrdivanja potreba za obrazovanjem i e P
. . . . drustvenih ili humanisti¢kih
stalnim struénim usavriavanjem te u .
. . . Znanosti.
provodenju  istraZivanja  udinaka Lo .
. ; . L Najmanje 4 godine radnog
obrazovnih aktivnosti. Sudjeluje u | . .
. . . . .. |iskustva s propisanom
izradi programa usavriavanja voditelja . ..
- e LA R .. . | kvalifikacijom.
Vidi struéni radionica i mentora. Vodi evidenciju i 9 N TS,
19. . 1 . e . PoloZzen drzavni ispit ili
savjetnik brine o to¢nosti i azurnosti podataka o .
e . . . strugni ispit sukladno Zakonu
voditeljima radionica i mentorima. o .
. e .. 0 socijalnoj skrbi.
Izraduje web obavijesti. Organizira rad . .
Knii3nice i I . ... .. | Osposobljenost za samostalni
njiZnice i vodi evidenciju o knjiznoj i .
. . - rad na osobnom racunalu.
drugoj gradi te obavlja i druge poslove . .
o nalogu nadredenih osoba u skladu s Nepostojanje  zapreka iz
po na’o . ¢lanka 261. stavka 1. Zakona
naravi i vrstom poslova radnog mjesta. o .
o socijalnoj skrbi.
Vozacki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog
jezika.
4. SEKTOR ZA PROJEKTE I EVALUACLJU
Rukovodi radom Sektora za projekte i
evaluaciju. Ustrojava i objedinjuje rad | Zavrien specijalisticki
Sektora, suraduje s  drugim | diplomski struéni ili
ustrojstvenim jedinicama Akademije te | diplomski sveudilidni studij
obavlja nadzor nad radom i nacrtima | odnosno integrirani
akata radnika u Sluzbama. Osmisljava | preddiplomski i diplomski
i izraduje prijedlog plana i programa za | sveu¢ili$ni studij iz podrudja
projekte i evaluacije. PredlaZe strate$ki | drudtvenih ili humanisti¢kih
razvoj u odnosu na aktivnosti Sektora. | znanosti.
Prati  razvoj  medunarodnog i | Najmanje 5 godina radnog
nacionalnog zakonodavstva, trendove | iskustva s propisanom
Pomocnik u metodologiji edukacije, | kvalifikacijom.
20. . 1 j . s
ravnatelja medunarodne  standarde u  vezi | Iskustvo i vjeStine u
projekata i evaluacija, kao i odrzavanje | rukovodenju i upravljanju.
vizualnog Osposoblienost za samostalni
identiteta Akademije. rad na osobnom racunalu.
Sudjeluje u izradi prijedloga proraduna | Nepostojanje ~ zapreka iz
Akademije te nadzire troSenje | ¢lanka 261. stavka 1. Zakona
sredstava namijenjenih za aktivnosti | o socijalnoj skrbi
Sektora. Vozacki ispit B kategorije
Koordinira objavu podataka Sektorana | Aktivno znanje engleskog
mreZnim stranicama Akademije i brine | jezika.
o aZuriranju istih. Obavlja druge
poslove koje mu provjeri ravnatelj.
4.1.SLUZBA ZA MEDPUNARODNU SURADNJU I PROJEKTE
T Rukovodi radom Sluzbe i koordinira | Zavrien specijalisticki
21| Voditelj sluzbe ! sve zadatke Sluzbe te o tome redovito i | diplomski  strugni  ili
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pravodobno izvjeStava pomocnika
ravnatelja. Samostalno izraduje nacrte
projektne  dokumentacije  prema
uputama pomoénika ravnatelja i
sukladno zahtjevima koje uvjetuju
programi i izvori financiranja. Radi na
nacrtu projektne dokumentacije sa
suradnicima u Sluzbi. Izraduje izvjesca
o provedbi projekata, suraduje sa
SluZbom za financije i raunovodstvo u
financijskom praéenju projekata, izradi
financijske projektne dokumentacije
kao i u izradi financijskih izvjesca.
Nadzire, sudjeluje i koordinira
provedbu  projekata u  kojima
Akademija sudjeluje kao nositelj ili
partner. Provjerava i evidenciju o
projektima i vodi ratuna o njezinoj
azuriranosti.

Izraduje prijedlog proracuna za SluZbu.
Sastavlja izvje¥¢e o radu SluZbe.
Obavlja i druge posliove pe nalogu
nadredenih u skladu s naravi i vrstom
poslova radnog mjesta.

diplomski sveuéilidni studij
odnosno integrirani
preddiplomski i diplomski
sveutili¥ni studij iz podrucja
deugtvenih ili humanistickih
Znanosti.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva s  propisanom
kvalifikacijom.
Osposobljenost za samostalni
rad na osobnom ra¢unalu.
Nepostojanje  zapreka iz
¢lanka 261. stavka |. Zakona
o socijalnoj skrbi.

Vozacki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog
jezika.

22.

Visi struéni
savjetnik (za
usavrsavanje u
socijainoj skrbi)

Prema uputama voditelja SluZbe,
priprema nacrte projektne
dokumentacije u skladu s projekinim
zahtjevima. lzraduje nacrte izvje$ca o
provedbi projekata, prati i sudjeluje u
provedbi projekata i vodi evidenciju o
projektima prema uputama voditelja
Sluzbe. Prema potrebi pruza podriku
Sluzbi za financije i racunovodstvo u
podrudju financijskog pracenja i
raéunovodstvo u podruéju upravljanja
projektima.

Izraduje web obavijesti o provedenim
projektima. Obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu s naravi i
vrstom poslova radnog mjesta.

Zavrien specijalisticki
diplomski struéni ili
diplomski sveuciliSni studij
odnosno integrirani

preddiplomski i diplomski
sveudilidni studij iz podrudja
drustvenih ili humanisti¢kih
Znanosti.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom.

Posjeduje istaknute rezultate
u podrudju 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.

23.

Struéni
savjetnik

Sudjeluje v provedbi projekata koji se
predlazu za financiranje iz programa
Europske unije i drugih izvora
financiranja u skladu s projektnim
ugovorima 1 projektnim saZecima.
Obavlja struése i administrativne
poslove potrebne za pripremu i
provedbu  projektnih  aktivnosti.
Suraduje s projektnim stru¢njacima u

Zavrien specijalisticki
diplomski struéni ili
diplomski sveugilini studij
odnosno integrirani

preddiplomski i diplomski
sveudilisni studij iz podrucja
drustvenih ili humanisti¢kih
Znanosti.
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svrhu provedbe projektnih aktivnosti i
pruza im potrebnu podrku u pripremi
materijala, programa  obrazovnih
aktivposti 1 izvjeSca. Obavlja i druge
poslove po nalogu nadredenih u skladu
s naravi i vrstom poslova radnog
mjesta.

Najmanje 3 godina radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom.
Osposobljenost za samostalni
rad na osobnom racunalu.
Nepostojanje  zapreka iz
Elanka 261. stavka 1. Zakona
o socijainoj skrbi.

Vozacki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog
jezika.

Struéni suradnik

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 struéne i administrativne
poslove potrebne za pripremu i
provedbu  projektnih  aktivnosti.

Zavrien specijalisticki
diplomski strucni ili
diplomski sveucili3ni studij
odnosno integrirani

preddiplomski i diplomski
sveuciliSni studij iz podrucja
drudtvenih ili humanisti¢kih
znanosti.

Najmanje 1 godina radnog
iskustva s propisanom

24. I. vrste Suraduje s projektnim struénjacima u | kvalifikacijom.
svrhu provedbe projekinih aktivnosti i | Osposobljenost za samostalni
pruza im potrebnu podréku u pripremi | rad na osobnom ratunalu.
materijala, programa  obrazovnih | Nepostojanje  zapreka iz
aktivnosti i izvjes¢a. Obavlja i druge | &lanka 261. stavka 1. Zakona
poslove po nalogu nadredenih u skladu | o socijalnoj skrbi.
s naravi i vrstom poslova radnog | Vozacki ispit B kategorije.
mjesta. Aktivno znanje engleskog
jezika.
2.SLUZBA ZA EVALUACILIU
Zavrien specijalisti¢ki
diplomski strué¢ni ili
Rukovodi radom Sluzbe. Provodi | diplomski sveudili¥ni studij
postupak  evaluacije, unaprjeduje | odnosno integrirani
postojece 1 izraduje nove instrumente | preddiplomski i diplomski
evaluacije i evalvacijske obrasce. | sveudilisni studij iz podrudja
Provodi  istraZivanja ~ u  svrhu | drustvenih ili humanistitkih
unapredivanja programa Akademije. Znanosti.
Prati teoriju i praksu ucenja i predlaZe | Najmanje 4 godine radnog
25. Voditelj sluzbe uvodenje novih koncepcija u evaluaciji | iskustva s propisanom
procesa obrazovanja i poufavanja. kvalifikacijom.

Priprema zavrino evaluacijsko izvje$ée
na godidnjoj razini. Izraduje prijedlog
proracuna za SluZbu. Sastavlja izvjesce
o radu sluzbe. Obavlja i druge posiove
po nalogu nadredenih u skladu s naravi
i vrstom poslova radnog mjesta.

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

Vozacki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog
jezika.
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Visi struéni
savjetnik (za

Sudjeluje u pripremi obrazaca za
provedbu evaluacije i analizira
evaluacijske  upitnike.  Sastavlja
pojedinaéna evaluacijska izvje$éa i
zavrino evaluacijsko izvjesce.

Zavrsen specijalisticki

diplomski strucni ili
diplomski sveucilisni studij
odnosno integrirani

preddiplomski i diplomski
sveulilisni studij iz podrudja
drudtvenih ili humanistiékih
Znanosti.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom.

26. - : Operativno sudjeluje u provodenju | Posjeduje istaknute rezultate
usavrsavanje u Jei .
socijalnoj skrbi) istrazivanja  u¢inaka  obrazovnih | u podruéju od znacaja za rad
Jaino) aktivnosti. Izraduje web obavijesti. | Akademije.
Obavlja i druge poslove po nalogu | Osposobljenost za samostalni
nadredenih osoba u skladu s naravi i | rad na osobnom raunalu.
vrstom poslova radnog mjesta. Nepostojanje  zapreka 1z
¢lanka 261. stavka 1. Zakona
o socijalnoj skrbi.
Vozacki ispit B kategorije.
Aktivao  znanje engleskog
jezika.
Zavrien specijalisti¢ki
diplomski struéni ili
diplomski sveuéili¥ni studij
odnosno integrirani
Sudjeluje u pripremi obrazaca za E:Zﬂgiﬁg?z]; di'l izdl}:)lgzzl.(;
provedbu  evaluacije 1  analizira drudtvenih ili ]fumaflistiékilh
evaluacijske  upitnike.  Sastavlja znanosti
pojedinaéna evaluacijska izvjeSca i o .
N . R Najmanje 4 godine radnog
s . zavrino evaluacijsko izvjesce. | . :
Viéi strucni . L .| iskustva s propisanom
27. L Operativno sudjeluje u provodenju . .
savjetnik NG, e . | kvalifikacijom.
istrazivanja  u¢inaka  obrazovnih Osposoblienost za samostalni
aktivnosti. lzraduje web obavijesti. a dpna osgbnom racunalu
Obavlja i druge poslove po nalogu . n
. =, | Nepostojanje  zapreka iz
nadredenih osoba u skladu s naravi i Klanka 261 stavka 1. Zakona
vrstom poslova radnog mjesta. . L
o socijalnoj skrbi.
Vozacki ispit B kategorije.
Aktivho znanje engleskog
jezika.
5. TAJNISTVO
Rukovodi  Tajnistvom  Akademije.
Poduzima mjere za osiguranje | Zavrien specijalisticki
ucinkovitosti u radu te uskladuje rad | diplomski struéni ili
unutarnjth  ustrojstvenih  jedinica | diplomski sveudili¥ni studij
Pomoénik Akademije. Brine o urednom i | odnosno integrirani
28. ravnatelja - pravilnom  Koriftenju  imovine i | preddiplomski i diplomski
tajnik sredstava za rad  Akademije. | sveuilidni studij iz podrucja

Koordinira rad vi$e sluzbi u pripremi
vecih i izvanrednih dogadanja. 1zraduje
i daje priopéenja za javnost sukladno
uputama ravnatelja. Nadzire poslovine

drustvenih ili humanisti¢kih
znanosti ili tehnickih
znanosti.
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procese iz domene pravnih i opéih
poslova te ljudskih  potencijala,
financijsko- ra¢unovodstvene poslove i
poslova javne nabave i informatizacije.
Obavlja i druge poslove po nalogu
ravnatelja u skladu s naravi i vrstom
poslova radnog mjesta.

Najmanje 5 godina radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom.

Iskustvo i vjeStine u
rukovodenju i upravljanju.
Osposobljenost za samostalni
rad na osobnom raéunalu.
Nepostojanje  zapreka iz
¢lanka 261. stavka 1. Zakona
0 socijalnoj skrbi

Vozacki ispit B kategorije
Aktivno znanje engleskog
jezika.

5.1.SLUZBA ZA PRAVNE I OPCE POSLOVE TE UPRAVLJANJE LIUDSKIM POTENCIJALIMA

29.

Voditelj sluzbe

Rukovodi radom Sluzbe. Daje pravna
mi$ljenja u najsloZenijim predmetima.
Izraduje prijedloge svih vrsta ugovora.
Prati zakonske propise, daje pravne
savjete 1 mifljenja te predlaze i
organizira izradu nacrta opéih akata
Akademije kao i izmjene postojecih.
Suraduje i koordinira aktivnosti sa
ostalim  ustrojstvenim  jedinicama
Akademije vezano za pravna pitanja.
Sudjeluje u pripremi dokumentacije za
reviziju poslovanja.

Koordinira zastupanje Akademije pred
sudovima i drugim upravnim tijelima.
RjeSava pitanja iz podrugja radnih
odnosa. Organizira proces
profesionalne  selekcije  radnika.
Koordinira pra¢enja radne uspjesnosti
radnika Akademije i uskladuje ik sa
zakonom. Planira programe $kolovanja
radnika Akademije. Nadzire poslove
vezane uz izradu i uvanje pismohrane,
Nadzire poslove zatite na radu. Prati
rad i ocjenjuje efikasnost zaposlenih u
Sluzbi. Obavlja pravne poslove u vezi
s imovinom Akademije i drugim
imovinskopravnim poslovima.
[zraduje prijedlog proraduna za SluZbu.
Sastavlja izvie$¢e o radu sluZbe.
Obavlja i druge posiove po nalogu
nadredenih u skladu s naravi i vrstom
poslova radnog mjesta.

Zavrien specijalisticki
diplomski struéni ili
diplomski sveudilidni studij
odnosno integrirani

preddiplomski i diplomski
sveucilidni studij iz podrudja
prava.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom.
Osposobljenost za samostalni
rad na osobnom raéunalu,
Nepostojanje  zapreka iz
¢lanka 261. stavka 1. Zakona
0 socijalnoj skrbi.

Vozacki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog
jezika.

30.

Visi struéni
savjetnik (za
usavriavanje u
socijalnoj skrbi)

Obavlja administrativne poslove za
potrebe Sluzbe. Vodi evidencije iz
podruéja rada i radnih odnosa. Obavija
radnje u vezi s mirovinskim i
zdravstvenim  osiguranjem radnika
Akademije. Vodi ocevidnik radnika
Akademije. Obavlja prijave i odjave
radnika. Priprema uvjerenja iz radnih

Zavrsen specijalisticki
diplomski struéni ili
diplomski sveudilidni studij
odnosno integrirani

preddiplomski i diplomski
sveuCilidni studij iz podruéja
prava,
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odnosa temeljem sluzbenih evidencija.
Obavlja  administrativne  poslove
objave natjeCaja za prijam u radni
odnos, zaprimanja zamolbi te ostale
administrativne poslove kod prijama u
radni odnos. Izraduje plan
klasifikacijskih oznaka i brojéanih
oznaka stvaratelja i primatelja pismena
za svaku Kkalendarsku godinu. Prati
zakonske propise vezane za podrudje
rada i radnih odnosa. Obavlja poslove
koji se odnose na vodenje pisarnice u
skladu s propisima o uredskom
poslovanju Obavlja poslove koji se
odnose na vodenje i Cuvanje arhive
utvrdene propisima. Obavlja otpremu
poste za sve ustrojstvene jedinice
Akademije 1 dostavu otpravaka.
Obavlja i druge poslove po nalogu
nadredenih u skladu s naravi i vrstom
poslova radnog mjesta.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom.

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. :

Zaprima, otvara, razvrstava i
rasporeduje  primliena pismena i
evidentira ih v informacijskom sustavu
uredskog poslovanja

Pismena i priloge primljene u fizickom
obliku pretvara u eiektronicki, ako je to
tehnic¢ki moguce, te otvara i omot spisa
Rasporeduje pismena na predmete
upravnog ili neupravnog postupka
Prima i razvrstava posiljke za otpremu,
unosi podatke o poSiljkama u
informacijskom  sustavu  uredskog

Zavrieno srednjoskolsko
obrazovanje u trajanju od
etiri godine druStvenog il
opéeg smjera.

Najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovarajucim

: . y oslovima.
poslovanja (dostavna lista za poStu). goznavanje rada na racunalu
. Prati rokove &uvanja dokumentarnog L L
31, Struéni referent . s . Izrazene organizacijske
gradiva, te pokrece i provodi postupak bnosti
izlu€ivanja i uniStavanja Sposo n0§t1. .
. - Osposobljenost za samostalni
dokumentarnog gradiva kojemu su .
. . . . .| rad na osobnom ra¢unalu.
istekli rokovi &uvanja, te dostavlja Vozacki ispit B kategoriie
popis gradiva nadleznom arhivu Ne osto'aE'e 2 }rgekail ' iz
Evidentira dostavnice i povratnice u éla];ka 2161Jstavkapl Zakona
informacijskom  sustavu  uredskog o soci'a]no: skrbi '
poslovanja, Jaino) ’
Vodi evidenciju prisutnosti na radu
Vodi mijesednu narudZbu uredskog
materijala i sredstava za CisCenje
Cuva i rukuje pedatima i $tambiljima
Obavlja i druge poslove po nalogu
nadredenih u skladu s naravi i vrstom
poslova radnog mjesta.
5.2. SLUZBA ZA FINANCLJE I RACUNOVODSTVO
Rukovodi radom  Sluzbe. Prati | Zavrien specijalisticki
32. Voditelj sluzbe izvrienje planiranih aktivnosti unutar | diplomski struéni ili

odjela. Prati zakonske propise iz

diplomski svenéili§ni studij
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djelokruga rada Sluibe. Nadzire
pravovremenost i ucinkovitost rada u
Sluzbi, Izraduje financijski plan i
rebalans financijskog plana. Kontrolira
i prati izvrSenja proracuna i plaéanje
svih dospjelih obveza. Ilzraduje i
dostavlja  nadleZnom  ministarstvu
pregled rezervacije sredstava potrebnih
za placanje nastalih obveza. Kontrolira
izradu financijskih izvje§ca, organizira
godidnji popis imovine. Izraduje
poslovne analize za kojima se javi
potreba tijekom godine. Sudjeluje u
postupcima nabave u okviru svog
djelokruga rada. Prati pripremu 1
provedbu projekata u financijskom
dijelu. Izraduje prijedlog proratuna za
Sluzbu. Sastavlja izvjeSée o radu
sluzbe. Obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu s naravi i
vrstom poslova radnog mjesta.

odnosno integrirani
preddiplomski i diplomski
sveudilidni studij iz podruédja
ekonomije.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom.
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.

33.

Visi struéni
savjetnik (za
usavriavanje u
socijalnoj skrbi)

Sudjeluje u izradi uputa i sudjeluje u
izradi internih akata iz podrugja rada
Sluzbe

Prati izvrSenje programa i plana rada te
predlaZe poduzimanje mjera za njihovo
izvrienje

Sudjeluje u razvoju informatizacije
poslovnih procesa iz podru&ja rada
Shuzbe

Daje upute i pruza struénu pomod
radnicima u obavljaju poslova
Sudjeluje v izradi  prijedloga
financijskog  plana i  projekeiji
financijskog plana

Izraduje prijedloge sustava planiranja i
izvjeStavanja i koordinira istima
Sudjeluyje v izradi programa i
investicija i investicijskog odrZavanja
objekata Zavoda i pracenje njihovih
realizacija

Sudjeluje u izradi izvjeSéa za potrebe
Jjavne nabave

Sudjeluje u izradi tromjese&nih,
polugodidnjih i godidnjih financijskih
izvje€éa za  potrebe  nadleZnih
ministarstava i drugih  drzavnih
ustanova

Izraduje ostala financijska izvje$ca
sukladno zakonskim propisima i po
posebnom zahtjevu ravnatelja Zavoda i
resornog ministarstva

Suraduje sa zaposlenicima v SluZbi za
kontroling i drugim sektorima,

Zavrien specijalisticki
diplomski strucai ili
diplomski sveulili$ni studij
odnosno integrirani
preddiplomski i diplomski
sveuCiliini studij iz podrugja
ckonomije.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom.

Posjeduje istaknute rezultate
u podrucju od znacaja za rad
Akademije.

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

Vozatki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog
jezika.
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sluzbama i ustrojstvenim jedinicama
Zavoda, resornim ministarstvom i
drugim drZavnim ustanovama za
podrugje financijsko-raunovodstvenih
poslova

Sudjeluje u izradi pravilnika i akata
Prati zakonske propise iz podrucja
raéunovodstvenih i financijskih
poslova i njihovu primjenu te informira
ostale radnike Sluzbe

34.

Struéni referent

Izraduje obradun plaéa i drugih
osobnih primanja zaposlenika. [zraduje
obradun ugovora o djelu i autorskih
ugovora. Prati primjenu propisa koji se
odnose na navedene obralune te
popunjava i dostavija zakonom
propisane izvjestaje u Poreznu upravu.
Zaprima  financijske = dokumente,
provjerava njihovu ispravnost,
upotpunjuje ih sa prateéim
dokumentima (narudzbe i zahtjevi za
nabavu) te predaje na ovjeru i
knjizenje. Provijerava i provodi svu
primljenu dokumentaciju za uplatu i
isplatu preko kunske i devizne blagajne
sukladno zakonskim propisima. Vodi
evidenciju realizacije  sklopljenih
ugovora i narudzbi. Vodi evidencije o
osnovnim sredstvima 1§ priprema
godiinje popise imovine. Obavija i
druge poslove po nalogu nadredenih u
skladu s naravi i vrstom poslova radnog
mjesta.

Zavriena srednja struéna
sprema ekonomske struke.
Najmanje 2 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom.
Osposobljenost za samostalni
rad na osobnom racunalu.
Nepostojanje  zapreka iz
¢lanka 261. stavka 1. Zakona
o socijalnoj skrbi.

Vozacki ispit B kategorije.

.3.SLUZBA ZA JAVNU NABAVU I INFORMATIZACLJU

35.

Voditelj sluzbe

Rukovodi radom  Sluzbe. Prati
izvrenje planiranih aktivnosti unutar
SluZbe. Prati zakonske propise iz
djelokruga rada Sluzbe. Izraduje plan
nabave prema Zakonu o javnoj nabavi.
Upravlja poslovnim procesima Sluzbe.
Nadzire pravovremenost i uéinkovitost
rada u Sluzbi. Nadzire formiranje baze
podataka o svim akfivnostima
Akademije. Koordinira proces
informatizacije Akademije.

Izraduje prijedlog proracuna za Sluzbu.
Sastavlja izvjeS¢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 sveucili¥ni studij
odnosno integrirani

preddiplomski i diplomski
sveuéilidni studij iz podrutia
drustvenih ili humanisti¢kih
znanosti.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom.

Certifikat iz podrudja javne
nabave.

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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Aktivno  znanje - engleskog
jezika.

Vigi struéni
savjetnik (za

Izraduje prijedloge unutarnjih akata
Sudjeluje v izradi izvie$éa o radu, te
prijedioga plana i programa rada
Zavoda

Sudjeluje u izradi plana nabave i
tijckom pripreme postupaka javne
nabave, te izvrSavanje zakljulenih
okvirnih sporazuma i ugovora o javnoj
nabavi

Sudjeluje u izradi tehni¢ki specifikacija
(opis predmeta nabave) i drugih
dijelova dokumentacije o nabavi
Priprema, provodi i  kontrolira
provedbu postupaka javne nabave i

Zavrien specijalisticki
diplomski struéni ili
diplomski sveudilini studij
odnosno ~ integrirani
preddiplomski i diplomski
sveucilidni studij iz podrug¢ja
drustvenib ili humanisti¢kih
znanosti.

Najmanje 4 godine radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom.

Posjeduje istaknute rezultate
u podru¢ju od znacaja za rad

36. usavriavanje u postupaka jednostavne nabave, te | Akademije.
socijalnoj skrbi) izvriavanje ugovornih obveza Certifikat iz podruéja javne
Priprema i izraduje ugovore o nabavi | labave. ) )
roba, usluga i radova i drugih ugovora | OSposobljenost za samostalni
u pravnom prometu 1r\fIid natosjob.nom racunlz:lu. _
Sudjeluje u  rjeSavanju  pitanja | | PoSIJanje  zapreka 1z
poslovnih prostora, pripreme ugovore o glgg];?azlgii :;;E.(a 1. Zakona
zakupu poslovnih prostora Vozaéjki is;;]it B kf.ltegorije.
Prati propise i stru¢nu literaturu Aktivno znanje engleskog
Vodi  propisanu  evidenciju i jezika.
dokumentaciju
Obavlja i druge poslove po nalogu
nadredenih u skladu s naravi i vrstom
poslova radnog mjesta.
. s . . | Zavrien specijalisticki
Daje misljenje i savjete te pruZa diplomski strucni ili
podrSsku  zaposlenicima Zavoda u diplomski sveugili¥ni studij
kori§tenju informacijsko- odnosno integrirani
komunikacijskih tehnologija. preddiplomski i diplomski
Osigurava pristup  informacijskim | sveucilisni . studij
sustavima. ‘el'ektrotelmiéke, informaticke
Osigurava  potrebnu  informatiko il Qrugg struke. :
. A Najmanje 4 godine radnog
. - komunikacijsku opremu i brine o iskustva s propisanom
Vit strucni redovitom odrzavanju iste. kvalifikacijom.
37, savjetnik (za Pruza podr$ku zaposlenima kod | Poznavanje rada s alatima za

informaticke
poslove)

uvodenja novoinstalirane opreme,
Instalira  operativne  sustave i
aplikativni softver na servere i radne
stanice,

Provodi backup strategiju. Brine o
administriranju korisnickih raduna za
pristup ICT resursima.

Vodi brigu da se redovito izraduju
sigurnosne kopije baza podataka

grafitko-analiti¢ku i
tabelarnu obradu podataka
Poznavanje rada s alatima za
izradu grafickih prezentacija
Napredna osposobljenost za
samostalni rad na osobnom
ragunalu,

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

Vozacki ispit B kategorije.
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Poti¢e mjere zaStite 1 osiguranja
podataka.

Organizira tekuce odrzavanje
informati¢ke opreme, prati primjenu
informacijske tehnologije.

Predlaze racionalizaciju koriStenja
informati¢ke opreme

Evidentira zapise o incidentima i
upravlija  rjefavanjem  incidenata
vezanih uz rad poslovnih aplikacija i
uredskih  programa iz svoje
nadleznosti, suraduje s odrZzavateljima
poslovnih informacijskih sustava
Obavlja i druge poslove po nalogu
nadredenih u skladu s naravi j vrstom
poslova radnog mjesta.

Aktivno znanje engleskog
jezika.

38.

Visi
informaticki
referent

Daje misljenje 1 savjete te pruza
struénu pomo¢ radnicima u obavljanju
poslova iz podruéja rada Sluzbe.
Sudjeluje u mnadzoru, odrzavanju,
otklanjanju problema i administriranju
informatickih resursa.

Pruza podriku zaposlenima kod
uvodenja novoinstalirane opreme.
Instalira  operativne  sustave i
aplikativni softver na servere i radne
stanice.

Provodi backup strategiju.

Brine o administriranju korisnickih
racuna za pristup ICT resursima.

Vodi brigu da se redovito izraduju
sigurnosne kopije baza podataka.
Potite mjere zaStite 1 osiguranja
podataka.

Obavlja i druge poslove po nalogu
ravnatelja Zavoda, pomocnika
ravnatelja Sektora i voditelja Sluzbe
sukladno stru¢noj spremi i pravilima
struke

Zavrien preddiplomski
sveutiligni studij ili strucni
studij u trajanju od najmanje
3  godine  informaticke,
matematicke, tehni¢ke
struke, ekonomske ili druge
drugtvene struke.

Najmanje 1 godina radnog
iskustva s propisanom
kvalifikacijom.

Poznavanje rada s alatima za
grafi¢ko-analiticku i
tabelarnu obradu podataka
Poznavanje rada s alatima za
izradu grafi¢kih prezentacija
Napredna osposobljenost za
samostalni rad na osobnom
raunalu.

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

Vozalki ispit B kategorije.
Aktivno znanje engleskog
jezika.

39.

Struéni referent

Pruza podrsku zaposlenima kod
uvodenja novoinstalirane opreme.
Instalira  operativne  sustave i
aplikativni softver na servere i radne
stanice.

Brine o administriranju korisni¢kih
raduna za pristup ICT resursima.

Vodi brigu da se redovito izraduju
sigurnosne kopije baza podataka.
Potite mjere zadtite 1 osiguranja
podataka.

Zavrieno srednjoskolsko
obrazovanje u trajanju od
Cetiri godine drustvenog ili
opcéeg smjera.

Najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovarajuéim
poslovima.

Poznavanje rada na racunalu.
IzraZzene organizacijske
sposobnosti.

Poznavanje rada s alatima za
grafi¢ko-analiticku i
tabelarnu obradu podataka
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Obavlja i druge poslove po nalogu
nadredenih u skladu s naravi i vrstom

poslova radnog mjesta.

Poznavanje rada s alatima za
izradu grafi¢kih prezentacija
Napredna osposobljenost za
samostalni rad na osobnom
raunalu.

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