Temeljem ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 86/08., 61/11., 4/18., 112/19. i 17/25.), ¢lanka 55a.
stavak 2. to¢ka 5. Statuta Osjecko-baranjske Zupanije ("Zupanijski glasnik" broj 2/95., 2/97., 3/99.,
3/01., 8/01., 9/03., 13/05., 2/06., 5/09., 16/09., 2/13., 4/18., 2/20., 2/21. i 2/25.) i ¢lanka 20. stavak 1.
Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Osjecko-baranjske Zupanije ("Zupanijski glasnik" broj
7/25.), na prijedlog pro¢elnika Sluzbe za javnu nabavu Osjecko-baranjske-zupanije, Zupanica Osjecko-
baranjske Zupanije donijela je 26. kolovoza 2025. godine

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Sluzbe za javnu nabavu
Osjecko-baranjske Zupanije
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo Sluzbe za javnu nabavu Osjecko-baranjske
Zupanije (nastavno: Sluzba), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na
radna mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja od znacaja za rad Sluzbe.

Clanak 2.

Izrazi u ovom Pravilniku, koji imaju rodno znacenje odnose se jednako na muski i zenski rod.

Clanak 3.

Sluzba obavlja normativno pravne, analiticko-planske, koordinacijske odnosno organizacijske,
upravne i druge struéne i administrativne poslove iz samoupravnog djelokruga Zupanije koji se odnose
na postupke javne nabave i jednostavne nabave za Zupaniju, sredi$nje i zajednicke javne nabave, te s
tim u vezi analizu trziSta roba, usluga i radova od interesa za javnu nabavu i jednostavnu nabavu,
pripremu plana nabave, poslove osposobljavanja sudionika postupka javne nabave i jednostavne
nabave Zupanije kao naruéitelja, te obavlja druge poslove stavljene u nadleznost sukladno zakonu,
propisima donesenim temeljem zakona te op¢im aktima Skupstine i posebnim aktima Zupana.

Clanak 4.

Poslove iz djelokruga Sluzbe obavljaju sluzbenici na radnim mjestima, kako slijedi:
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1. | Procelnik Sluzbe I. | glavni rukovoditelj 1. 1
2. | Zamjenik procelnika Sluzbe I. | visi rukovoditel; 2. 1
3. | Administrativni tajnik procelnika 1. | referent 11. 1
4 Pomo¢nik Procelmka Sh%zbe za pripremu 1. | visi rukovoditelj 2 1
postupaka jednostavne i javne nabave
5 Visi savjetnik - specijalist za pripremu T visi  savjetnik - 2 1
" | postupaka jednostavne i javne nabave " | specijalist '




6. _Vlsl saVJetmk'za pripremu postupaka I1. | visi savietnik n 2
jednostavne i javne nabave

7 _SaVJetnlk za pripremu postupaka I1. | savjetnik 5 1
jednostavne i javne nabave

g | Visistrucni suradnik za pripremu I1. | visi strucni suradnik 6. | 1
postupaka jednostavne i javne nabave
Pomo¢nik procelnika Sluzbe za

9. | provedbu postupaka jednostavne i javne I. | vi$i rukovoditelj 2. 1
nabave
Visi savjetnik - specijalist za provedbu visi  savjetnik -

10. . . Il - 2. 2
postupaka jednostavne i javne nabave specijalist

11 _V1s1 saVJetmy'za provedbu postupaka I1. | visi savietnik n 1
jednostavne i javne nabave

12, _SaVJetnlk za _p_rovedbu postupaka I1. | savjetnik 5 1
jednostavne i javne nabave

Clanak 5.
Sluzbom upravlja procelnik Sluzbe (nastavno: procelnik).

Osnovni podaci o radnom mjestu procelnika s opisom poslova radnog mjesta i opisom razine
standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta sadrzani su u sljede¢em tabelarnom prikazu:

1. PROCELNIK SLUZBE

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLAS'EL*E%C'JSK'
I glavni rukovoditelj - 1.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA | ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
planira, koordinira, organizira, uskladuje i vodi te odgovara za rad Sluzbe 25%
potpisuje sve akte i materijale Sluzbe 10%
uspostavlja i odrzava kontakte s predstavnicima drzavnih i drugih tijela, jedinica
lokalne samouprave, stru¢nih organizacija u planiranju i provodenju postupaka 20%

jednostavne i javne nabave

sudjeluje u strateskim pitanjima te obraduje najsloZenija struna pitanja iz

0
jednostavne i javne nabave 20%

prati propise i predlaze nove koncepte razvoja sustava 20%

zastupa Zupaniju u sporovima pred Drzavnom komisijom za kontrolu postupaka

. 5%
javne nabave

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuCiliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij prava, javne uprave ili
ekonomije, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
POTREBNO STRUCNO ZNANJE | poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspje$no upravljanje Sluzbom, poznavanje rada na racunalu,
iskustvo u obavljanju najsloZenijih i odgovornih poslova u struci, polozen
drzavni ispit II. razine i vaze¢i certifikat u podrucju javne nabave

stupanj slozZenosti poslova najviSe razine koji ukljucuje planiranje,
SLOZENOST POSLOVA vodenje i koordiniranje povjerenih poslova te doprinos razvoju novih
koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca




stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o
SAMOSTALNOST U RADU najslozenijim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanim
uz utvrdenu politiku Sluzbe

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | stupanj stalne strué¢ne komunikacije unutar i izvan Sluzbe od utjecaja na
TIELIMA | KOMUNIKACIJE SA | provedbu plana i programa Sluzbe

STRANKAMA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisSu materijalnu, financijsku i
STUPANJ ODGOVORNOSTI | odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku
UTJECAJ NA DONOSENJE nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvi§i stupanj utjecaja na
ODLUKA donosenje odluka koje imaju znatan uéinak na odredivanje politike i

njenu provedbu

Clanak 6.
Procelnik ima zamjenika.

Osnovni podaci o radnom mjestu zamjenika procelnika Sluzbe (nastavno: zamjenik) s opisom
poslova radnog mjesta i opisom razine standardnih myjerila za klasifikaciju radnog mjesta sadrzani su u
sljede¢em tabelarnom prikazu:

2. ZAMJENIK PROCELNIKA SLUZBE

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLAS'E'A*T\IAGC'JSK'
l. visi rukovoditelj - 2

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA | ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

zamjenjuje procelnika te obavlja poslove koje mu procéelnik povjeri u slucaju

. Ce e . 10%
njegove odsutnosti ili sprije¢enosti
prati i proucava funkcioniranje jednostavne i javne nabave te predlaze mjere 20%
njihova unaprjedenja pro¢elniku
obraduje najslozenija stru¢na pitanja i o njima svoja misljenja i prijedloge daje 20%
procelniku
koordinira obavljanje poslova iz djelokruga Sluzbe koje mu povjeri procelnik 20%
sudjeluje u izradi smjernica za izradu normativnih i drugih akata iz djelokruga 15%

Sluzbe, a po nalogu procelnika

koordinira izradu planova i izvje$c¢a o radu Sluzbe i prati ostvarivanje planova
rada te izvjeS¢uje procelnika o njihovom ostvarivanju, te obavlja i druge poslove 15%
i zadatke koje mu povjeri procelnik

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij prava, javne uprave ili
ekonomije, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
POTREBNO STRUCNO ZNANJE | poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno upravljanje Sluzbom, poznavanje rada na racunalu,
iskustvo u obavljanju najslozenijih i odgovornih poslova u struci, polozen
drzavni ispit II. razine i vazeci certifikat u podrucju javne nabave

stupanj slozenosti poslova koji ukljuuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim
rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera
te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

SLOZENOST POSLOVA

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je
SAMOSTALNOST U RADU ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenoga pri rjesavanju
slozenih stru¢nih problema




STUPANJ SURADNJE SA
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJA SA
STRANKAMA

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar
i izvan Sluzbe u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje

Clanak 7.

Administrativno-tehnicke i druge tajni¢ke poslove za proéelnika obavlja administrativni tajnik

procelnika.

Osnovni podaci o radnom mjestu administrativnog tajnika procelnika s opisom poslova radnog
mjesta i opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta sadrzani su u sljede¢em

tabelarnom prikazu:

3. ADMINISTRATIVNI TAJNIK PROCELNIKA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA A a1 sK
. referent - 11

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PribliZzan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

obavlja administrativno-tehnic¢ke poslove uredskog poslovanja i arhive 30%
obavlja poslove prijepisa, vodi propisane i druge evidencije po nalogu proc¢elnika, 20%
njegovog zamjenika i pomoc¢nika

organizira i koordinira poslovima dnevnhog i tjednog rasporeda sastanaka

procelnika, organizira sastanke i prijeme stranaka, uspostavlja telefonske veze i 30%
upucuje pismena za potrebe procelnika i zamjenika

obavlja druge stru¢ne poslove koje mu povjeri procelnik, njegov zamjenik ili 20%

pomo¢nik

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

srednja strucna sprema upravne, birotehnicke ili ekonomske struke ili
gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poznavanje rada na racunalu, polozen drzavni ispit I. razine

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
Sluzbe

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih
ODLUKA postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Clanak 8.

Poslovi pripreme jednostavne i javne nabave u okviru djelokruga Sluzbe obavljaju se u okviru
radnih mjesta o kojima su osnovni podaci s opisom poslova i opisom razine standardnih mijerila za
klasifikaciju radnih mjesta sadrzani u sljede¢em tabelarnom prikazu:




4. POMOCNIK PROCELNIKA SLUZBE ZA PRIPREMU POSTUPAKA JEDNOSTAVNE | JAVNE

NABAVE
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASI;:T\IA(‘;C”SKI
l. visi rukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

pomaze procelniku odnosno organizira rad i rukovodi poslove vezane uz

pripremu postupaka jednostavne i javne nabave u okviru djelokruga Sluzbe i 20%
obavlja najsloZenije stru¢ne poslove
izraduje 1 sudjeluje u izradi najslozenijih akata iz djelokruga rada Sluzbe 20%
sudjeluje u organizacijskom vodenju i struénor}l radu na izradi i provedbi 15%
planskih dokumenata i opéih i pojedinacnih akata Zupanije u okviru rada Sluzbe
sudjeluje u provedbi pojedinih strateSkih projekata prema nalogu procelnika kao i 15%
drugih razvojnih projekata iz djelokruga rada Sluzbe
prati i proucava propise politike i pravne stecevine Europske unije u okvirima

. y 20%
djelokruga rada Sluzbe
obavlja stru¢ne poslove za potrebe radnih tijela SkupStine i1 Zupana, te obavlja i 10%

druge poslove koje mu povjeri procelnik i njegov zamjenik

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

sveuCiliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij prava, javne uprave ili
ekonomije, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno upravljanje Sluzbom ili unutarnjom ustrojstvenom
jedinicom Sluzbe, poznavanje rada na ra¢unalu, polozen drzavni ispit II.
razine i vazeéi certifikat u podrucju javne nabave

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti poslova koji ukljuéuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na vi§im
rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera
te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenoga pri rjeSavanju
sloZenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
THELIMA | KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar
i izvan Sluzbe u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih
informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje

odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama




5. VISI SAVJETNIK - SPECIJALIST ZA PRIPREMU POSTUPAKA JEDNOSTAVNE | JAVNE

NABAVE
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASI;:T\IA(‘;CIJSKI
Il. visi savjetnik - specijalist - 2.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

proucava, strué¢no obraduje i izraduje dokumente najslozenijih pitanja iz podrucja

jednostavne i javne nabave koje odredi proé¢elnik, njegov zamjenik ili pomoénik 30%
priprema i izraduje plan nabave, registar ugovora, izvje$¢e o jednostavnoj i

javnoj nabavi, priprema materijale i potrebnu dokumentaciju u svezi pripreme 50%
postupaka jednostavne i javne nabave, priprema jednostavnu i javnu nabavu

obavlja stru¢ne poslove za radna tijela Skupstine i Zupana 5%
obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu povjeri procelnik, zamjenik ili pomoénik 15%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

sveuCiliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij prava, javne uprave ili
ekonomije, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, od Cega najmanje Cetiri na najsloZenijim poslovima iz
odgovarajuc¢ega podrucja te istaknuti rezultati u podrucju povezanom sa
samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podruéne (regionalne)
samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa,
strategija i drugih akata, viSegodi$nje izvrsno rjeSavanje predmeta,
objavljeni znanstveni i struéni radovi, poznavanje rada na racunalu,
poloZen drzavni ispit II. razine i vazeéi certifikat u podru¢ju javne
nabave

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuCuje obavljanje najslozenijih zadataka
izrade i provedbe op¢ih i drugih akata, strategija i programa, vodenje
projekata, poslove pravnog zastupanja, rjeSavanje upravnih i drugih
predmeta, te pruzanja savjeta i strune pomoéi sluzbenicima i
duznosnicima u rjesavanju slozenih zadataka iz odredenog podrucja

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje rad u skladu s opéim i specifi¢nim
uputama rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
THELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje stalne kontakte
unutar i izvan Sluzbe u svrhu pruZanja savjeta

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te
donoSenja odluka od znacenja za pojedino podrudje iz djelokruga

Sluzbe

6. VISI SAVJETNIK ZA PRIPREMU POSTUPAKA JEDNOSTAVNE | JAVNE NABAVE

broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLAS';L‘T\IAC‘;C”SK'
1. visi savjetnik - 4,

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

proucava i struéno obraduje najsloZenija pitanja iz podrucja jednostavne i javne
nabave koje odredi pro¢elnik, njegov zamjenik ili pomo¢nik

20%




priprema i izraduje plan nabave, registar ugovora, izvje$¢e o jednostavnoj i

javnoj nabavi, priprema materijale i potrebnu dokumentaciju u svezi pripreme 60%
postupaka jednostavne i javne nabave, priprema jednostavnu i javnu nabavu

obavlja stru¢ne poslove za radna tijela Skupstine i Zupana 5%
obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu povjeri procelnik, zamjenik ili pomoénik 15%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveuCiliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij prava, javne uprave ili
ekonomije, najmanje &etiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poznavanje rada na racunalu, polozen drzavni ispit II. razine
i vazeci certifikat u podruéju javne nabave

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Sluzbe,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje
najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti SluZbe,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenju projekata

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i
specificne upute rukovodeéeg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
THELIMA | KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
Sluzbe u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja

7. SAVIJETNIK ZA PRIPREMU POSTUPAKA JEDNOSTAVNE | JAVNE NABAVE

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA K'-AS'F':'A'T\IAGC'JSK'
Il. savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PribliZzan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

proucava i stru¢no obraduje sloZenija pitanja iz djelokruga Sluzbe 20%
priprema i izraduje plan nabave, registar ugovora, izvjeS¢e 0 jednostavnoj i

javnoj nabavi, priprema materijale i potrebnu dokumentaciju u svezi pripreme 60%
postupaka jednostavne i javne nabave, priprema jednostavnu i javnu nabavu

obavlja strucne poslove za radna tijela Skupstine i Zupana 5%
obavlja i druge struéne poslove koje mu povjeri pro¢elnik, zamjenik ili pomo¢nik 15%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij prava, javne uprave ili
ekonomije, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, poznavanje rada na racunalu, polozen drzavni ispit II. razine
i vazeci certifikat u podrucju javne nabave

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
SluZbe, rjesavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje
problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
THELIMA | KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

stupanj strué¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
Sluzbe u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija




STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
UTJECAJ NA DONOSENJE s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
ODLUKA provedbu pojedinacnih odluka

8. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRIPREMU POSTUPAKA JEDNOSTAVNE | JAVNE NABAVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLAS'E'A'T\IAGC”SK'
Il. visi strucni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA | ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
proucava i stru¢no obraduje pitanja iz djelokruga Sluzbe 20%

sudjeluje u pripremi i izradi plana nabave, registra ugovora, izvjes¢a o
jednostavnoj i javnoj nabavi, materijala i potrebne dokumentacije u svezi

- - L . : - 60%
pripreme postupaka jednostavne i javne nabave, priprema jednostavnu i javnu
nabavu
obavlja stru¢ne poslove za radna tijela Skupstine i Zupana 10%
obavlja i1 druge stru¢ne poslove koje mu povjeri procelnik, zamjenik ili pomoénik 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij prava, javne uprave ili
POTREBNO STRUCNO ZNANJE ekonomije, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu, poloZen drzavni ispit II. razine i
vazeci certifikat u podru¢ju javne nabave

stupanj slozenosti koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne

SLOZENOST POSLOVA y
poslove unutar Sluzbe

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti

SAMOSTALNOST U RADU nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
TIUELIMA | KOMUNIKACIJE SA | unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan

STRANKAMA Sluzbe u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
UTJECAJ NA DONOSENJE s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
ODLUKA metoda rada

Clanak 9.

Poslovi provedbe jednostavne i javne nabave u okviru djelokruga Sluzbe obavljaju se u okviru
radnih mjesta o kojima su osnovni podaci s opisom poslova i opisom razine standardnih mijerila za
klasifikaciju radnih mjesta sadrzani u sljede¢em tabelarnom prikazu:

9. POMOCNIK PROCELNIKA SLUZBE ZA PROVEDBU POSTUPAKA JEDNOSTAVNE | JAVNE
NABAVE

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLAS';L‘T\IAC*;C”SK'
l. visi rukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA | ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

pomaze procelniku odnosno organizira rad i rukovodi poslove vezane uz
provedbu postupaka jednostavne i javne nabave u okviru djelokruga Sluzbe i 20%
obavlja najsloZenije stru¢ne poslove




izraduje i sudjeluje u izradi najsloZenijih akata iz djelokruga rada Sluzbe 20%
sudjeluje u organizacijskom vodenju i struénorVn radu na izradi i provedbi 15%
planskih dokumenata i opéih i pojedinacnih akata Zupanije u okviru rada Sluzbe

sudjeluje u provedbi pojedinih strateskih projekata prema nalogu procelnika kao 15%
i drugih razvojnih projekata iz djelokruga rada Sluzbe

prati i proucava propise politike i pravne steéevine Europske unije u okvirima 20%
djelokruga rada Sluzbe

obavlja strucne poslove za potrebe radnih tijela SkupStine i Zupana, te obavlja i 10%
druge poslove koje mu povjeri procelnik i njegov zamjenik

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij prava, javne uprave ili
ekonomije, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine
potrebne za uspjesno upravljanje Sluzbom ili unutarnjom ustrojstvenom
jedinicom Sluzbe, poznavanje rada na racunalu, poloZen drzavni ispit II.
razine i vaze¢i certifikat u podrudju javne nabave

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim
rukovodec¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera
te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenoga pri rjeSavanju
slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
THELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar
i izvan Sluzbe u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih
informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje visoku odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje
odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama

10. VISI SAVJETNIK - SPECIJALIST ZA PROVEDBU POSTUPAKA JEDNOSTAVNE | JAVNE

NABAVE
broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. vi$i savjetnik - specijalist - 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA | ZADATAKA potreban za obavljanje

pojedinog posla

proucava, strucno obraduje i izraduje dokumente najslozenijih pitanja iz podrucja

jednostavne i javne nabave koje odredi pro¢elnik, njegov zamjenik ili pomoénik 30%
priprema i izraduje plan nabave, registar ugovora, izvje$¢e o jednostavnoj i

javnoj nabavi, priprema materijale i potrebnu dokumentaciju u svezi provedbe 50%
postupaka jednostavne i javne nabave, provodi jednostavnu i javnu nabavu

obavlja stru¢ne poslove za radna tijela Skupstine i Zupana 5%
obavlja i druge strucne poslove koje mu povjeri procelnik, zamjenik ili pomo¢nik 15%




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij prava, javne uprave ili
ekonomije, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na najslozenijim poslovima iz
odgovarajucega podrucja te istaknuti rezultati u podru¢ju povezanom sa
samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave, a o0sobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa,
strategija i drugih akata, viSegodiSnje izvrsno rjeSavanje predmeta,
objavljeni znanstveni i struéni radovi, poznavanje rada na racunalu,
poloZen drZzavni ispit II. razine i vaze¢i certifikat u podrucju javne
nabave

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje obavljanje najslozenijih zadataka
izrade 1 provedbe op¢ih i drugih akata, strategija i programa, vodenje
projekata, poslove pravnog zastupanja, rjeSavanje upravnih i drugih
predmeta, te pruzanja savjeta i struéne pomoc¢i sluzbenicima i
duZnosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz odredenog podrucja

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje rad u skladu s opéim i specifi¢nim
uputama rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
THELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljucuje stalne kontakte
unutar i izvan Sluzbe u svrhu pruZanja savjeta

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te
donosenja odluka od znaéenja za pojedino podruéje iz djelokruga
Sluzbe

11. VISI SAVJETNIK ZA PROVEDBU POSTUPAKA JEDNOSTAVNE | JAVNE NABAVE

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
. visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

proucava i struéno obraduje najslozenija pitanja iz podru¢ja jednostavne i javne

nabave koje odredi pro¢elnik, njegov zamjenik ili pomo¢nik 20%
priprema i izraduje plan nabave, registar ugovora, izvjeS¢e o jednostavnoj i

javnoj nabavi, priprema materijale i potrebnu dokumentaciju u svezi provedbe 60%
postupaka jednostavne i javne nabave, provodi jednostavnu i javnu nabavu

obavlja strucne poslove za radna tijela Skupstine i Zupana 5%
obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu povjeri procelnik, zamjenik ili pomoénik 15%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

sveuCiliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij prava, javne uprave ili
ekonomije, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu, poloZen drzavni ispit II. razine i
vaze¢i certifikat u podrucju javne nabave

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Sluzbe,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje
najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleZnosti Sluzbe,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenju projekata

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika
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STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
THELIMA | KOMUNIKACIJE SA | Sluzbe u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse
UTJECAJ NA DONOSENJE s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
ODLUKA provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja

12. SAVJETNIK ZA PROVEDBU POSTUPAKA JEDNOSTAVNE | JAVNE NABAVE

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I. savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA | ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

proucava i strucno obraduje sloZenija pitanja iz djelokruga Sluzbe 20%
priprema i izraduje plan nabave, registar ugovora, izvje$¢e o jednostavnoj i

javnoj nabavi, priprema materijale i potrebnu dokumentaciju u svezi provedbe 60%
postupaka jednostavne i javne nabave, provodi jednostavnu i javnu nabavu

obavlja stru¢ne poslove za radna tijela Skupstine i Zupana 5%

obavlja i druge strucne poslove koje mu povjeri procelnik, zamjenik ili pomoénik 15%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij prava, javne uprave ili
POTREBNO STRUCNO ZNANJE | ekonomije, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, poznavanje rada na racunalu, polozen drzavni ispit II. razine i
vazeci certifikat u podrucju javne nabave

stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
SLOZENOST POSLOVA Sluzbe, rjesavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje
problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opée i specificne

SAMOSTALNOST U RADU . s
upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan
TIELIMA | KOMUNIKACIJE SA | Sluzbe u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
UTJECAJ NA DONOSENJE s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
ODLUKA provedbu pojedinacnih odluka

Clanak 10.

Studiji zavrSeni prema propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti ("Narodne novine" broj 119/22.) izjednaceni su sa
studijima koriStenim u opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta u ovome
Pravilniku sukladno zakonskim propisima te se, u smislu ovoga Pravilnika, priznaju akademski ili
struéni nazivi odnosno akademski stupnjevi steeni prije stupanja na snagu Zakona o akademskim i
struénim nazivima i akademskom stupnju iz 2007. godine odnosno Zakona 0 visokom obrazovanju i
znanstvenoj djelatnosti iz 2022. godine.

Clanak 11.
Osoba koja ima potrebno radno iskustvo na odgovaraju¢im poslovima, a nema vazeéi certifikat

u podrucju javne nabave, moZe se primiti u sluzbu i rasporediti na radno mjesto pod uvjetom da navedeni
certifikat stekne u roku od jedne godine od dana pocetka rada.
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Clanak 12.

Poznavanje rada na racunalu u smislu ovoga Pravilnika dokazuje se odgovaraju¢om javnom
ispravom, stru¢nom provjerom, diplomom, svjedodzbom, potvrdom poslodavca ili izjavom.

Pod stru¢nom provjerom smatra se i raniji rad na poslovima za ¢ije obavljanje je utvrden uvjet iz
stavka 1. ovoga ¢lanka.
Clanak 13.

Procelnik Sluzbe ¢e u roku od 2 mjeseca od dana stupanja na snagu ovoga Pravilnika donijeti
rjeSenja o rasporedu sluzbenika zate¢enih u Sluzbi.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika sluzbenici Sluzbe nastavljaju s radom na svojim
dotada$njim radnim mjestima te zadrzavaju place i druga prava prema dotadasnjim rjeSenjima, do
donosenja rjeSenja o rasporedu na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom.

Clanak 14.

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Sluzbe za

javnu nabavu Osjecko-baranjske Zupanije (""Zupanijski glasnik" broj 9/23.).
Clanak 15.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave u "Zupanijskom glasniku".
KLASA: 024-02/25-03/12
URBROJ: 2158-02-25-4

Osijek, 26. kolovoza 2025.

ZUPANICA
Natasa TramiSak, mag. iur., V.I.
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