Javna ustanova za upravljanje Park - Sumom Marjan i ostalim za$ticenim prirodnim
vrijednostima na podruéju Grada Splita

PRAVILNIK
0 unutarnjem ustrojstvu
Javne ustanove za upravljanje Park - Sumom Marjan i ostalim zaSticenim prirodnim
vrijednostima na podrucju Grada Splita

Split, oZujak 2024.



Na temelju ¢lanka 54. stavka 2. Zakona o ustanovama (NN br. 76/93, 29/97, 47/99, 35/08,
127/19, 151/22), ¢lanka 134. Zakona o zastiti prirode (NN br. 80/13,15/18,14/19,127/19), te
¢lanka 16. stavka 2. Statuta Javne ustanove za upravljanje Park — Sumom Marjan i ostalim
za§ticenim prirodnim vrijednostima na podru¢ju Grada Splita (Sluzbeni glasnik Grada Splita
broj 02-2022) Upravno vijece Javne ustanove za upravljanje Park-Sumom Marjan i ostalim
zasticenim prirodnim vrijednostima na podru¢ju Grada Splita po pribavljenoj suglasnosti
izvrinog tijela osniva¢a na 233. sjednici odrzanoj dana 25.03.2024, donijelo je

PRAVILNIK

0 unutarnjem ustrojstvu

Javne ustanove za upravljanje Park - Sumom Marjan i ostalim zaSti¢enim prirodnim
vrijednostima na podruéju Grada Splita

I OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikkom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Javne ustanove za
upravljanje Park - Sumom Marjan i ostalim za3ticenim prirodnim vrijednostima na podrucju
Grada Splita (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo i nacin rada Javne
ustanove za upravljanje Park — Sumom Marjan i ostalim za$ti¢enim prirodnim vrijednostima
na podruéju Grada Splita (u daljnjem tekstu: Ustanova), a osobito utvrduje unutarnje
ustrojstvene jedinice i njihov djelokrug, radna mjesta, uvjeti za njihovo obavljanje, opis
poslova 1 zadaca koji se na njima obavljaju 1 broj njihovih izvr3itelja.

Izrazi koriSteni u ovom Pravilniku koji imaju rodno znacenje koriste se neutralno i
odnose se jednako na Zenski i na muski rod.

Clanak 2.

Ustanova svoju djelatnost na poslovima zastite, odrzavanja, o¢uvanja, koritenja i
promicanja zaSti¢enog podrucja Park - Sume Marjan (u daljnjem tekstu: Park - Suma) i ostalih
za§ti¢enih prirodnih vrijednosti na podruéju Grada Splita obavlja kao javnu sluzbu.

Pod poslovima koji se obavljaju u Ustanovi razumijeva se, u smislu odredaba ovog
Pravilnika, skup trajnih i povremenih poslova koji se obavljaju radi upravljanja Park-Ssumom,
odnosno ostvarivanja programa za$tite, odrzavanja, ofuvanja, promicanja i koristenja Park-
Sume i ostalih za$ti¢enih prirodnih vrijednosti na podru¢ju Grada Splita.

Clanak 3.

Unutarnje ustrojstvo i djelokrug unutarnjih ustrojstvenih jedinica Ustanove temelji se
na struénom, racionalnom i djelotvornom ustroju u cilju uéinkovitijeg rada i 3to vise stru¢ne
razine na ostvarivanju programa zastite, odrzavanja, o¢uvanja, promicanja i koristenja Park —
Sume i ostalih zagtiéenih prirodnih vrijednosti na podru¢ju Grada Splita (u daljnjem tekstu:
program zastite Park - Sume).



IL UNUTARNJE USTROJSTVO I DJELOKRUG UNUTARNJIH
USTROJSTVENIH JEDINICA

Clanak 4.

Ustanova se ustrojava kao jedinstvena pravna osoba, s obvezama i odgovornostima
koje ima na osnovi zakona, Statuta i odluka osnivaca.

Djelatnost zastite, odrZzavanja, ofuvanja, KoriStenja i promicanja zasticenog dijela
prirode koju obavlja Ustanova od javnog je interesa.

Clanak 5.

Unutarnjim ustrojstvom i djelokrugom unutarnjih ustrojstvenih jedinica osigurava se
skladno i sustavno obavljanje djelatnosti Ustanove u upravljanju Park — Sumom i ostalim
zasticenim prirodnim vrijednostima.

Unutarnje ustrojstvene jedinice Ustanove u svom sastavu imaju odsjeke utvrdene
ovim Pravilnikom.

Clanak 6.

Unutarnje ustrojstvene jedinice Ustanove su:

- Ured ravnatelja
- Sluzba ¢uvara prirode
- Struéna sluzba, odrZavanje i nadzor

- Botanicki vrt.

Clanak 7.

Unutarnje ustrojstvene jedinice Ustanove nemaju svojstvo pravne osobe 1 nemaju
ovlastenja u pravnom prometu.

Clanak 8.

U unutarnjim ustrojstvenim jedinicama iz ¢lanka 6. ovoga Pravilnika obavljaju se
istovrsne skupine stru¢nih, administrativnih, tehnickih, pomo¢no-tehni¢kih i drugih poslova iz
djelatnosti Ustanove utvrdenih Statutom i ovim Pravilnikom.

Clanak 9.

Ravnatelj organizira i vodi rad Ustanove, te zastupa Ustanovu.

Ravnatelj Ustanove odgovoran je za uspostavljanje i ostvarivanje primjerenog
unutarnjeg ustrojstva, vodenje poslovne politike, djelotvorno planiranje i organizaciju rada,
kvalitetno ostvarivanje programa zaStite, odrzavanja, ofuvanja, koristenja i promicanja Park-
Sume i koordiniranje poslova unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

Ovlastenja ravnatelja utvrdena su zakonom i Statutom Ustanove.



Ravnatelj za svoj rad odgovara Gradskom vije¢u Grada Splita i Upravnom vijecu
Ustanove.

Ravnatelj je ovladten davati zaposlenicima naloge i upute za rad u obavljanju poslova
i zadaca na koje su rasporedeni.

Clanak 10.

Struéni voditelj vodi i nadzire stru¢ne poslove Ustanove u svezi zastite, odrzavanja,
ofuvanja i koriStenja Park-3ume i ostalih zasticenih prirodnih vrijednosti, te je odgovoran za
ostvarivanje stru¢ne razine tih poslova. Stru¢énog voditelja imenuje i razrjeSava Upravno
vije¢e na temelju javnog natje¢aja sukladno zakonu.

Clanak 11.

Glavni ¢uvar prirode vodi poslove nadzora i odgovara za rad sluzbe ¢uvara prirode.

Clanak 12.

Celnici unutarnjih ustrojstvenih jedinica i odsjeka odgovaraju za poslove
ustrojstvenih jedinica i odsjeka koje vode, te su za svoj rad odgovorni ravnatelju.

Clanak 13.

Ustanova u planiranju i ostvarivanju svoje djelatnosti, odnosno programa zastite,
odrzavanje, ofuvanja, promicanja 1 koridtenja Park-Sume i ostalih zaSticenih prirodnih
vrijednosti neposredno suraduje s resornim Ministarstvom i Gradskom Upravom Grada
Splita.

Ustanova suraduje i s pravnim i fiziCkim osobama koje obavljaju dopustenu
djelatnost u Park-Sumi radi nadziranja njihova rada u cilju za$tite i o¢uvanja prirodnih i
kulturnih vrijednosti Park-§ume.

Clanak 14.

Ured ravnatelja

U Uredu ravnatelja obavljaju se administrativni 1 struéni poslovi za ravnatelja,
protokolarni poslovi, poslovi iz podru¢ja odnosa sa sredstvima javnog priopcavanja, poslovi
komunikacije sa tijelima drzavne uprave, podru¢ne (regionalne) i lokalne samouprave, te
drugim pravnim i fizi€kim osobama, poslovi u svezi sa zaprimanjem 1 rjeSavanjem poste
upucene ravnatelju, vodenja evidencije i pohrane povjerljive poste kao i drugi administrativni
i struéni poslovi u svezi s radom ravnatelja, administrativni 1 struéni poslove za potrebe tijela
upravljanja i Upravnog vijeca, poslovi koji se odnose na rad i radno-pravni status zaposlenika,
struéni i drugi poslovi vezani za financijsko planiranje i financijske analize Ustanove,
ratunovodstveno-knjigovodstveni poslovi, osmisljavanja projektnih ideja i prijedloga koje
Ustanova prijavljuje na razli¢ite izvore financiranja, poslovi koordiniranja i sudjelovanja u
pripremi i izradi stratedkih dokumenta koji predstavljaju podlogu projektnom razvoju Park-
Sume Marjan i poslovi izdavanja koncesijskih odobrenja.

Ured ravnatelja obavlja poslove pracenja i istraZivanja trzi$ta roba i usluga od interesa za

javnu nabavu Ustanove, poslove pripreme plana javne nabave Ustanove, poslove pripreme i



provodenja postupaka javne nabave, sastavljanja i vodenja propisanih izvje$¢a i evidencija
sukladno zakonu, te suradnje sa pruzateljima usluga nabave.

Ured ravnatelja je zaduzen za nadziranje i ispunjavanje obveza Ustanove sukladno
Zakonu o pravu na pristup informacijama ( NN br. 25 /13, 85/15, 69/22).

Clanak 15.

Sluzba €uvara prirode

Sluzbom ¢&uvara prirode rukovodi glavni ¢uvar prirode. U djelokrugu Sluzbe
obavljaju se poslovi neposrednog nadzora u Park-Sumi, zaStite, ¢uvanja i promicanja
zadticenog podrucja.

Sluzba provodi odgovarajuce upravne postupke, poduzima zakonom propisane mjere
protiv osoba koje su povrijedile zakon, te suraduje sa nadleZznim inspekcijama.

Glavnog ¢uvara prirode i ¢uvare prirode imenuje i razrjeSava Upravno vijece
Ustanove na temelju provedenog javnog natje¢aja, sukladno Zakonu.

Clanak 16.

Struéna sluzba, odrZavanje i nadzor

Stru¢nom sluzbom, odrzavanjem i nadzorom rukovodi struéni voditelj. Struéna
sluzba, odrzavanje i nadzor obavlja stru¢ne poslove koji se odnose na zastitu, odrzavanje i
ocuvanje zasticenog podrucja, posebno poslove ekoloske zastite ekosustava kao temeljnih
sastavnica biodinamike Park-Sume, godi3njih i viSegodisnjih programa zastite i upravljanja,
organizacije znanstvenih i struénih praenja i istraZivanja, pracenja stanja okolisa u Park-
$umi, te druge odgovarajuce struéne poslove utvrdene ovim ili drugim pravilnikom Ustanove.

Struéna sluzba, odrzavanje i nadzor obavlja poslove organiziranja i provodenja zastite
na radu.

Struéna sluzba, odrzavanje i nadzor u svom sastavu ima: Odsjek strucne sluzbe i
INFO centar, Odsjek nadzora, Odsjek odrzavanja.

U djelokrugu Odsjeka struéne sluzbe obavljaju se stru¢ni poslovi zastite i ofuvanja
Sume, edukacije i promocije, a osobito:

- provedba Godisnjeg programa zastite, odrZavanja, ouvanja, promicanja i
koristenja zasticenog podrucja

- provedba smjernica Plana upravljanja za3ticenim podru¢jem

- pracenje (monitoring) stanja oéuvanosti prirode

- nadzor nad primjenom stru¢nih propisa 1 provodenjem stru¢nih terenskih
radova i aktivnosti

- izrada i provodenje godidnjih planova edukacije, promocije i marketinga Park-
Sume

- planiranje razvoja edukativnih i rekreativnih sadrzaja

- kontakti i suradnja s odgojno-obrazovnim, kulturnim i sportskim ustanovama,
turistickim agencijama i turistiCkom zajednicom

- odnosi i komunikacija s javno$cu

- izrada i provedba projekata i prijava na natjetaje za ostvarivanje financijskih
potpora i sredstava.

- U INFO centru obavljaju se poslovi:
- edukacija posjetitelja o prirodnim i kulturnim znamenitostima Park-$ume
- promocija Park-§ume
- prodaja suvenira i drugih promotivnih materijala



U djelokrugu Odsjeka nadzora obavljaju se struéni poslovi zastite i oéuvanja $uma
od pozZara, a osobito:

- izradivanje preventivno-operativnog plana zastite od pozara Park-Sume
- primjena propisa iz podruéja zastite od poZara

- briga o ispravnosti protupoZarne opreme

- protupoZarno motrenje i ophodarenje

- dojava i uzbunjivanje u sluéaju nastanka pozara u Park-$umi

- primjena propisa iz podrucja zaStite na radu.

8] djelokrugu Odsjeka odrZavanja obavljaju se poslovi:
provedbe smjernica Plana upravljanja za$ticenim podruéjem
- struéni i tehni¢ki poslovi odrzavanja i uredivanja komunalne opreme,
objekata, suhozida i staza
- odrzavanje i uredivanje plaza i rekreacijskih zona.

Clanak 17.

Botanicki vrt je unutarnja ustrojstvena jedinica Ustanove, kojom rukovodi voditelj
Botani¢kog vrta. Voditelja Botani¢kog vrta imenuje i razrjeSuje Upravno vijeCe Ustanove
sukladno Zakonu o zastiti prirode.

Botanicki vrt je poseban dio unutar obuhvata zastienog dijela prirode park-3ume
Marjan, u kojem se obavljaju poslovi razvoja, odrZavanja i dokumentiranja zbirke Zivih i
herbarskih biljaka, uzgoja i umnozavanja ugrozenih i endemiénih vrsta u svrhu oéuvanja
bioloske raznolikosti, znanstvenog istrazivanja i obrazovanja.

I11. RADNA MJESTA ZAPOSLENIKA

Clanak 18.

Radna mjesta zaposlenika temelje se na unutarnjem ustrojstvu i poslovima koji se
obavljaju u Ustanovi.

Uvijeti kojima trebaju udovoljavati zaposlenici da bi mogli obavljati odredene poslove
odreduju se na temelju opisa i sloZenosti poslova i uvjeta rada radnog mjesta. Pod radnim
iskustvom smatra se rad na istim ili sli¢nim poslovima.

Opis poslova za ravnatelja Ustanove, struénog voditelja, glavnog ¢uvara prirode i
¢uvare prirode temelji se na Zakonu o zastiti prirode, ostalim zakonima, Statutu, ovom aktu i
ostalim aktima Ustanove.

Radna mjesta zaposlenika, opis poslova, uvjeti za rad, kao i broj izvrsitelja propisani
su Prilogom 1. ovom Pravilniku.

Clanak 19.

Na radna mjesta zaposlenika utvrdena Prilogom 1. ovom Pravilniku rasporediti ¢e se
zaposlenici Ustanove prema struénoj spremi, radnom iskustvu i radnim sposobnostima.

Ugovorom o radu koji se sklapa sa zaposlenikom odreduje se i kojoj ustrojstvenoj
jedinici radnik pripada sukladno Prilogu 2. ovog Pravilnika - Shematskom prikazu radnih
mjesta po unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.



Clanak 20.

U sluéaju privremenog povecanja obima poslova u Ustanovi, posebno obavljanja
sezonskih poslova, koje nece biti moguce obaviti raspoloZivim zaposlenicima, ravnatelj
Ustanove ¢e odluciti o potrebi zaposljavanja novih zaposlenika na odredeno vrijeme, te ¢e se
s tim zaposlenicima po pribavljenoj suglasnosti osnivaca zakljuéiti ugovor o radu na odredeno
vrijeme.

Ugovor o radu sa sezonskim zaposlenicima sklapa se pod uvjetima i na naéin
propisanim Pravilnikom o radu i zakonom.

Clanak 21.

Zaposlenici su duzni su pravovremeno i kvalitetno obavljati poslove i zadace, te se
pridrzavati odredbi svih mjerodavnih zakona, podzakonskih akata i op¢ih akata Ustanove.

IVv. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 22.

Izmjene 1 dopune ovoga Pravilnika obavljaju se na nac¢in i u postupku koji je propisan
za njegovo donosenje.

Clanak 23.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu istekom roka od 8 dana od dana objave na oglasnoj
plo¢i Javne ustanove po pribavljenoj suglasnosti izvrinog tijela osnivaca.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o sistematizaciji
radnih mjesta (Ur.br. 714-01/2023).

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA

Karlo Siminiati Cupi¢
=

Ur.Br.: 369-1-1/2024



Prilog 1

RADNO MIJESTO OPIS POSLOVA UVIJETI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA BROJ KOEF.
IZVRSITELJA
RAVNATELJ - organizira i vodi poslovanje Ustanove - VSS smjera sukladno Zakonu o zastiti 1 1.700
- zastupa i predstavlja Ustanovu prirode
- skrbi o provodenju i izvrSenju odluka upravnog vijeca - radno iskustvo: 5 godina
- predlaZe plan razvoja i financijski plan Ustanove - znanje engleskog jezika
- predlaze dono3enje opcih akata koje donosi upravno vijece, | - znanje rada na racunalu
te donosi opce akte utvrdene statutom - vozacki ispit B kategorije
- odlutuje o zasnivanju radnog odnosa sa zaposlenicima, osim
ako zakonom nije drugacije odredeno
- podnosi upravnom vijecu izvje$ce o ostvarivanju godisnjeg
programa rada i o financijskom obracunu
- obavlja i druge poslove utvrdene Statutom i drugim opéim
aktima Ustanove
STRUCNI VODITEU | - vodi struéni rad Ustanove - preddiplomski i diplomski sveudilisni studij 1 1.100

- rukovodi struénom sluzbom, odrZavanjem i nadzorom i
odsjekom stru¢ne sluzbe

- suraduje s nadleinim sluzbama Grada Splita

- predlaZe i koordinira sve radnje vezane uz zastitu, odrzavanje
i promicanje u zastiéenom podruéju PSM, te je odgovoran za
stru¢nu razinu ovih radnji

- vodi, organizira i koordinira rad stru¢ne sluzbe u poslovima
zastite, odrZavanja, o¢uvanja i koristenja zasticenog podrucja
PSM

- prati i proucava stanje prirode, suraduje u poduzimanju
mjera zastite

- predlaZe znanstvena istrazivanja, koordinira istraZivacke
aktivnosti, sudjeluje u organizaciji istraZivanja, suraduje u
znanstvenoj obradi dobivenih podataka, te u procesu
inventarizacije i monitoringa vrsta, stanidnih tipova i ekoloskih
sustava

- prati provedbu razvojnih i znanstveno-istraZivackih
projekata, te obveze koje proizlaze iz ugovora o znanstveno-
istrazivackim projektima

- brine o zastiti kulturnih dobara, prati i evidentira stanje
spomenika kulture u zaéticenom podru¢ju PSM, suraduje s
nadleZnim tijelima za zastitu kulturne bastine

ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski
stru¢ni studij iz prirodnih, biotehnickih,
biomedicinskih i tehnickih podruéja

- radno iskustvo: 5 godina

- znanje rada na racunalu

- vozacki ispit B kategorije




Prilog 1

- prati odvijanje svih djelatnosti, a posebno onih koje bi na
zasticenom podrucju uzrokovale nepopravljive ucinke

- radi na poslovima izrade i provedbe godisnjih programa i
Plana upravljanja, te ostalih planskih dokumenata

- nadzire uspostavljanje dokumentacijskog sustava i baze
podataka zasti¢enog podrucja

- nadzire organizaciju turistickih i promidzbenih aktivnosti na
nacin da su u skladu s odrZivim upravljanjem i koristenjem
zasticenog podrucja

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

VODITEU
BOTANICKOG
VRTA

- rukovodi, planira i organizira rad Botanickog vrta
- vodi i nadgleda sve administrativne i kadrovske poslove u

Vrtu

- vodi sluzbenu korespondenciju Botanickog vrta

- izraduje financijski plan i investicijska ulaganja u suradnji s
Uredom Ravnatelja

- koordinira stru¢ne poslove i projekte Botanickog vrta

- organizira stru¢ne obilaske Botanickog vrta za javnost

T

- vodi evidenciju Zive i herbarske zbirke biljaka u kartoteci i
racunalnoj bazi podataka

- obavlja nadzor nad zbirkama biljaka Botanickog vrta:
pribavljanje, determiniranje, etiketiranje, vodenje baze
podataka, nadzor nad uzgojem, planiranje sadnje i uredenja
uresnih i zelenih povrsina i sl.

- bavi se prikupljanjem biljnog materijala na prirodnim
stanistima za potrebe Botanickog vrta (sukladno dozvolama
nadleZznog Ministarstva) i ostalim terenskim istraZivanjima

- obavlja nadzor nad laboratorijskim uzgojem i umnozavanjem
ugrozenih i endemicnih biljaka hrvatske flore (sukladno
dozvolama Ministarstva)

- upravlja i nadzire sustav navodnjavanja i kotlovnicu

- bavi se stru¢nim i znanstvenim radom iz djelokruga struke
Botanickog vrta (suradnja na istrazivanjima i projektima,
pisanje clanakaisl.)

- preddiplomski i diplomski sveucilidni studij
ili integrirani preddiplomski i diplomski studij
biologije

- radno iskustvo: 2 godine

- znanje 1 stranog jezika

- znanje rada na racunalu

1.100




Prilog 1

- organizira poslove u sjemenarnici i banci sjemenki
(medunarodna razmjena)

- organizira poslove vezane uz edukaciju posjetitelja
(radionice, predavanija, izlozbe, manifestacije, prezentacije,
strucni obilasci Botanickog vrtaisl.)

- bavi se pisanjem edukacijskog materijala (vodici, letci,
brosure i druga stru¢no-popularna literatura)

- sudjeluje u popularizaciji struke i promoviranju djelatnosti
Botanickog vrta (suradnja s elektronickim medijima, prilozi za
radio i televiziju, novinski ¢lanci i sl.)

- suraduje s botanic¢kim vrtovima, arboretumima i slicnim
ustanovama u zemlji i svijetu

- vodi brigu o knjiZnici, bazi podataka zbirki i mreznim
stranicama Botanickog vrta
- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja

STRUCNI
SURADNIK ZA
EKONOMSKE
POSLOVE

- organizira i vodi ekonomsko- financijske poslove, izraduje,
opdi, posebni i narativni dio proracuna, rebalans proracuna i
prati realizaciju proracuna

-na dnevnoj bazi prati, planira i kontrolira ukupne prihode i
rashode u riznici i na Ziro-racunu, te u blagajni, prati,
kontrolira i namjenski rasporeduje donacije

- uskladuje podatke za konsolidaciju

- vodi kontrolu naplate

- izraduje plan nabave sukladno proracunu

- priprema, objavljuje i provodi postupke jednostavne i javne
nabave Ustanove i postupke javnih poziva za koncesijska
odobrenja

- prati izvrenje ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma
- ustrojava i vodi registar ugovora javne nabave, objavljuje
plan nabave, registar ugovora, te informacije i dokumentaciju
potrebnu za provodenje prethodnog savjetovanja u
Elektronickom oglasniku javne nabave RH, kao i sve druge
propisane podatke

- suraduje s Gradom Splitom i nadleZznim sluzbama, te obavlja
sve poslove koji proizlaze iz programa, projekata i aktivnosti
koji se financiraju iz proracuna Grada Splita i drugih izvora

- VSS ekonomskog usmjerenja
- radno iskustvo: 3 godine
- znanje rada na racunalu
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- administrativni poslovi koji proizlaze iz GodiSnjeg programa i
periodi¢nih, polugodidnjih i godidnjih financijskih izvjeca

- poslovi sudjelovanja na sjednicama upravnog vijeca iz
domene godidnjih i periodi¢nih financijskih izvjesca

- pravovremeno predlaZe odluke i vrii kontrolu isplata
jubilarnih nagrada, posmrtnih pripomoci, bolovanja preko 90
dana, djecjih darova, bonova, boZi¢nica, uskrsnica, regresa,
otpremnina, sistematskih pregleda i svih ostalih prava i
dodataka radnicima koji im pripadaju po Zakonu, te aktima i
pravilnicima Ustanove

- zaprima zahtjeve, izraduje odluke i ugovore o koncesijskim
odobrenjima

- prati i kontrolira naplatu koncesijskih odobrenja

- predlaZe, priprema i koordinira projekte, prati izvrSavanje
istih

- prati izvrSavanje ugovora s vanjskim dionicima, sudjeluje u
nadzoru nad izvodenjem radova

- zaprima dokumentaciju i izraduje prijedloge odobrenja za
koristenje javnih povrsina za vjencanja

- prati naplatu koristenja javnih povriina, te povrat uplacenih
jamstava

- vodi evidenciju ulaznih i izlaznih E-rac¢una, te izraduje izlazne
racune

- vodi kontrolu i racunsku ispravnost E-racuna

- zaprima i protokolira E-rac¢une

- izvrSava placanje racuna sa vlastitog racuna JU unosi E-
racune u riznicu

- sudjeluje u kontroli naplata

- izvriava konsolidacije sa Gradom

- vodi evidenciju radnika za potrebe sluzbe

- predlaZe isplatu naknada radnicima sukladno Pravilniku o
radu

- redovito prati i uskladuje konto kartice i |0S-e

- izraduje i vodi evidenciju narudzbenica

- vodi inventurno stanje opreme, dugotrajne i kratkotrajne
imovine

- vodi brigu o postivanju obveze kvotnog zaposljavanja osoba s
invaliditetom
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- zaprima zahtjeve sluZbi, te izvrsava nabavu

- koordinira i kontrolira zaduzZivanje opreme i inventara

- izraduje propusnice sukladno aktima Ustanove i prati naplatu
naknada za propusnice

- suraduje s knjigovodstvom u svezi ekonomsko-financijskih
poslova

- ostali poslovi po nalogu neposrednog rukovoditelja

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja

GLAVNI CUVAR
PRIRODE

- rukovodi i organizira rad ¢uvara prirode

- izraduje godisnji plan rada sluzbe ¢uvara prirode

- izraduje plan rada i periodicna i godisnja izvjeSca o radu
Cuvara prirode

- provodi neposredni nadzor u zasti¢enim podrucjima
sukladno Zakonu o zaéstiti prirode i aktima ustanove

- obavlja poslove zastite, Cuvanja i promicanja zasticenog
podrucja

- nadzire isankcionira obavljanje osobito zabranjenih radnji u
zasticenom podrucju

- provjerava identitet osoba i daje upozorenja i zapovijedi te
pregledava osobe, prtljagu, prijevozna sredstva i plovila

- privremeno ogranicava kretanje na odredenom podrudju i
osigurava mjesta dogadaja

- privremeno oduzima protupravno prisvojene dijelove Zive i
neZive prirode koji pripadaju zasticenom podrucju, kao i
sredstva kojima je izvrSeno protupravno prisvajanje

- traZi uspostavu prijasnjeg stanja, odnosno nareduje
provodenje mjera za sprjeCavanje i uklanjanje Stetnih
posljedica

- izrice upravne mjere, naplacuje novcane kazne uz izdavanje
potvrde

- pokrece prekriajne postupke podnosenjem optuznog
prijedloga

- podnosi kaznene prijave

- planira, organizira i izvodi poucne Setnje, te obavlja ekolosku
poduku posjetitelja i lokalnog stanovnistva

- skrbi o sigurnosti posjetitelja i poduzimanju radnji spasavanja

- motri i prati stanje biljnih i Zivotinjskih vrsta te drugih

- hrvatsko drZavljanstvo

- zdravstvena sposobnost

- preddiplomski sveucilisni studij ili strucni
studij u trajanju od najmanje tri godine iz
prirodnih, biotehnickih, biomedicinskih,
tehnickih ili drustvenih podrucja

- poloZen strucni ispit

- radno iskustvo: 3 godine

- znanje engleskog jezika

- znanje rada na racunalu

- vozacki ispit B kategorije
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vrijednosti zasticenog podrucja

- suraduje i prijavljuje komunalnom redarstvu uoceno krienje
komunalnog reda

- skrbi 0 odrzavanju urbane opreme i infrastrukturnih objekata
- nadzire zakonitost obavljanja dopustenih djelatnosti u
zasticenom podrucju

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

VISI STRUCNI
SURADNIK
ZASTITE NA RADU,
SIGURNOSTI |
ZASTITE OD
POZARA

- rukovodi odsjekom nadzora unutar strucne sluzbe,
odrzavanja i nadzora

- organizira rad motriteljsko-dojavne sluZbe

- predlaze godisnji program zastite na radu

- izraduje godidnji plan rada odsjeka nadzora te vodi brigu o
njegovoj realizaciji

- pruza struénu pomoc¢ poslodavcu i njegovim ovlastenicima,
radnicima, te povjerenicima radnika za zastitu na radu u
provedbi i unapredivanju zastite na radu

- sudjeluje u izradi poslovne strategije te operativnih planova i
programa poslovanja poslodavca u dijelu koji se odnosi na
zastitu na radu

- sudjeluje u postupku izrade procjene rizika

- provodi unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na
radu, te poticanje i savjetovanje poslodavca i njegovih
ovlastenika u otklanjanju nedostataka u zastiti na radu
utvrdenih unutarnjim nadzorom

- prikuplja i analizira podatke u vezi s nezgodama, ozljedama
na radu, profesionalnim bolestima i bolestima u vezi s radom,
priprema propisane prijave ozljeda na radu i profesionalnih
bolesti i izraduje izvje$ca za potrebe poslodavca

- suraduje s tijelima nadleZnima za poslove inspekcije rada, sa
zavodom nadleZnim za zastitu zdravlja i sigurnost na radu,
ovlastenim osobama, te sa specijalistom medicine rada

- sudjeluje u osposobljavanju radnika, poslodavca i ovlastenika
za rad na siguran nacin

- sudjeluje u radu odbora za zastitu na radu kod poslodavca,
suraduje s poslodavcem prilikom projektiranja, gradenja i
rekonstrukcije gradevina namijenjenih za rad, nabave radne

| opreme i ostalih sredstava rada, osobne zastitne opreme i

- V8S/VSS inZenjer zastite na radu

- poloZen strucni ispit iz podrucja zastite od
poZara

- radno iskustvo: 1 godina

- znanje rada na racunalu

- vozacki ispit B kategorije
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- ostali poslovi po nalogu neposrednog rukovoditelja
- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja

STRUCNI
SURADNIK —
SUMAR

- sudjeluje u izradi operativnih godisnjih planova te ostalih
izvjed¢a po nalogu neposrednog rukovoditelja

- sudjeluje u izradi godisnjih izvje3¢a, godidnjeg programa i
ostalih aktivnosti vezanih uz Plan upravljanja

-nadzire struéne terenske radove iz podrucja Sumarstva

- nadzire provodenje stru¢nih propisa predvidenih
$umskogospodarskim planovima i godisnjim operativhim
planom

- nadzire kvalitetu izvodenja radova predvidenih
Sumskogospodarskim planovima i godi3njim operativnim
planom

- nadzire provodenje planiranih aktivnosti Plana upravljanja iz
podruéja Sumarstva i zastite prirode

- vréi monitoring stanja u kojem se nalazi Sumski ekosustav
- predlaZe istraZivanja i znanstvenu obradu iz podrucja
Sumarstva i zastite prirode

- koordinira istrazivacke aktivnosti vezane uz Sumarstvo i
zastitu Suma te prati obveze definirane ugovorima

- prati i proucava stanje Sumskog ekosustava, predlaZe i
poduzima mjere zastite

- prati struénu literaturu

- suraduje s ovlastenim tijelima i inspekcijama

- predlaZe i koordinira sve ostale poslove vezane uz Sumarstvo
i zastitu Suma

- ostali poslovi po nalogu neposrednog rukovoditelja

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

- diplomski studij Sumarstva
- radno iskustvo: 1 godina
- znanje rada na racunalu
- vozacki ispit B kategorije
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VODITEU
ODRZAVANJA

- rukovodi odsjekom odrzavanja unutar strucne sluzbe,
odrzavanja i nadzora

- vodi evidenciju radnih sati i godinjih odmora

- planira dnevne i tjedne poslove

- prati kvalitetu i vrijeme izvedenih radova

- prati ispravnost alata i strojeva potrebnih za rad

- vodi evidenciju dnevnih i tjednih izvrdenih radova

- vodi brigu o strojnoj ko3nji zelenih povrsina

- vodi brigu i organizira uklanjanje stabala u hitnim

- VSS ili SSS

- radno iskustvo: 1 godina
- znanje rada na racunalu
- vozacki ispit B kategorije

500
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opasnih kemikalija

- vodi brigu i odgovoran je za primjenu propisa o zastiti na
radu sukladno zakonu i aktima ustanove

- izraduje Preventivno-operativni plan zastite od poZara Park-
Sume Marjan

- predlaZe i organizira provedbu godiinjeg Preventivno-
operativnog plana zastite od pozara

- primjenjuje odredbe zastite od poZara regulirane zakonom
- brine o ispravnosti protupozarne opreme

- protupoZarno motrenje i ophodnja

- dojava i uzbunjivanje u slu¢aju nastanka poZara u Park-Sumi
Marjan

- primjenjuje odredbe zastite na radu regulirane zakonom

- ostali poslovi po nalogu neposrednog rukovoditelja

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

STRUCNI
SURADNIK
PROMOCUE

| dogadanja

- izraduje i brine se za provedbu godi3njeg plana promaocije
- osmisljava, priprema i brine se o izradi i objavi/distribuciji
marketinskih materijala za tisak, web stranicu i drustvene
mreZe i ostalih marketinskih materijala (leci, vodici, plakati,
mape, suveniri i sl.)

- prati trendove i primjenjuje nove marketinske tehnike i alate
- komunicira i suraduje s drugim odjelima u svrhu promocije
Park Sume

- osmisljava vizualni identitet prostora Park Sume i Botanickog
vrta za promotivna dogadanja

- organizira i provodi promotivna dogadanja kao $to su
sajmovi, konferencije, kampovi i sl.

- komunicira i suraduje s drugim ustanovama, udrugama,
turistickim agencijama i sl.

- osmisljava vizualni identitet i sudjeluje u uredenju
edukativnih staza, putokaza i pratecih sadrzaja

- sudjeluje i daje prijedloge za izradu projekata za natjecaje i
EU fondove

- ureduje WEB stranicu, te stranice na drustvenim mreZzama
- obavlja redovite kontakte s medijima

- organizira obiljezavanja tradicionalnih skupova i kulturnih

- VSS ili VS

- radno iskustvo: 3 godine
- znanje 2 strana jezika

- znanje rada na racunalu
- vozacki ispit B kategorije
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sluajevima koji ugrozavaju sigurnost posjetitelja u Park-Sumi
Marjan

- vr3i monitoring Park-Sume Marjan od devastacije,
vandalizma i slicno

- prati i odrZava Cisto¢u u Park-S3umi Marjan

- prati i nadzire odrZavanje plaZa u ljetnom periodu

- vodi brigu i organizira odrzavanje komunalne opreme (klupe,
piknik zone uz more, djecje sprave na igralistima, naprave
namijenjene sportskoj rekreaciji, ko3evi za otpad, Zi¢ana
ograda i vrata)

- planira i organizira rezidbu maslina i Zivica u Park-Sumi
Marjan

- organizira branje maslina

- prati stanje biljaka u susnim periodima i o tome izvjestava
stru¢nog suradnika (Sumara)

- u suradniji sa stru¢nim suradnikom (Sumar) vrsi
zalijevanje/dohranu biljaka

- nadzire ispravnost gradevinskih objekata, komunalne
infrastrukture i komunalne opreme

- nadzire stanje i organizira popravke stepenica, staza i puteva
- nadzire prohodnost trim-staza i ostalih staza za posjetitelje u
Park-Sumi Marjan

- prati i organizira ¢is¢enje odvodnih slivnika uz prometnice

- nadzire ¢isto¢u i prohodnost prometnica u Park-Sumi Marjan
- planira dnevne i tjedne poslove ekolo3kog odriavanja i
sumarskih radova te upravlja istima

- rukovodi radom povjerene grupe radnika u Park-Sumi
Marjan, te nadzire kvalitetu njihova rada

- prati kvalitetu i rokove izvodenja planiranih radova u Sumi

- ostali poslovi po nalogu neposrednog rukovoditelja

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja

CUVAR PRIRODE

- provodi neposredni nadzor u zasticenim podrucjima
sukladno Zakonu o zastiti prirode i aktima Ustanove

- obavlja poslove zastite, ¢uvanja i promicanja zasticenog
podrucja

- nadzire i sankcionira obavljanje osobito zabranjenih radnji u
zasticenom podrudju

- provjerava identitet osoba i daje upozorenja i zapovijedi te

- hrvatsko drzavljanstvo

- zdravstvena sposobnost
- srednja strucna sprema ili srednja Skolska
sprema

- radno iskustvo: 1 godina
- znanje rada na racunalu
- vozacki ispit B kategorije
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pregledava osobe, prtljagu, prijevozna sredstva ili plovila

- privremeno ograni¢ava kretanje na odredenom podrudju i
osigurava mjesta dogadaja

- privremeno oduzima protupravno prisvojene dijelove Zive i
neZive prirode koji pripadaju zasticenom podrucju, kao i
sredstva kojima je izvrieno protupravno prisvajanje

- traZi uspostavu prijasnjeg stanja, odnosno nareduje
provodenje mjera za sprjeCavanje i uklanjanje tetnih
posljedica

- izriCe upravne mjere, naplacuje novCane kazne uz izdavanje
potvrde

- pokrece prekriajne postupke podnosenjem optuZnog
prijedloga

- podnosi kaznene prijave

- planira, organizira i izvodi poucne 3etnje te obavlja ekolosku
poduku posjetitelja i lokalnog stanovnistva

- skrbi o sigurnosti posjetitelja i poduzimanju radnji spasavanja
- motri i prati stanje biljnih i Zivotinjskih vrsta te drugih
vrijednosti zasticenog podrucja

- suraduje i prijavljuje komunalnom redarstvu uoceno krienje
komunalnog reda

- skrbi 0 odrZavanju urbane opreme i infrastrukturnih objekata
- nadzire zakonitost obavljanja dopustenih djelatnosti u
zasticenom podrucju

- ostali poslovi po nalogu neposrednog rukovoditelja

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja

NADVRTLAR —
VISI TEHNICAR

- organizira i nadzire obavljanje svih vrtlarskih i pomocnih
poslova, u dogovoru s voditeljem Botanickog vrta

- organizira i nadzire poslove na odrzavanju infrastrukture i
objekata u dogovoru s voditeljem Botanickog vrta

- pomaze u upravljanju i nadziranju sustava navodnjavanja i
kotlovnice

- rasporeduje dnevne zadatke pomocnog i tehnickog osoblja
- vodi dnevnik radova u Botani¢ckom vrtu i nadzor nad
dnevnicima rada vrtlara

- planira deZurstva i godisnje odmore u dogovoru s voditeljem
Botanickog vrta

- VSS ili VSS
- radno iskustvo: 1 godina
- znanje 1 strana jezika
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- sakuplja i Cisti sjemenke zbirki biljaka Botanickog vrta

- vodi razmjenu sjemenki s botani¢kim vrtovima u inozemstvu
(primanje i slanje narudibi, fitopatolo3ki pregled sjemenja,
ishodenje dozvola za uvoz/izvoz sjemenja)

- radi u laboratoriju za kulturu biljnog tkiva

- brine o organizaciji rada u laboratoriju (nabava potrebnog
pribora i materijala)

- izraduje oznacne plocice (pide i gravira etikete, brine se o
potrebnom materijalu i priboru)

- sterilizira zemlju, pijesak i ostale supstrate za uzgoj biljka

- odrzava herbarske zbirke

- odriava zbirke plodova i sjemenki

- pomate voditelju u izradi i postavljanju izlozbi, radionica te
stru¢nim obilascima za javnost

- pomaie u vrtlarskim poslovima

- prikuplja sjemenke i biljke na prirodnim stanistima

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta po nalogu voditelja Botanitkog vrta

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja

VODITEU INFO
CENTRA

- organizira rad INFO centra

- sudjeluje u pripremi i organiziranju izrade promotivnih
materijala, suvenira i proizvoda za daljnju prodaju za INFO
centar

- sudjeluje u organizaciji promotivnih dogadanja u INFO centru
- sudjeluje u pripremi materijala za web stranice i stranice na
drustvenim mrezama

- vodi evidenciju o stanju, nabavi i isporuci promotivnih
materijala, te proizvoda koji se prodaju u INFO centru

- sastavlja redovita mjesecna i godisnja izvjesca o radu INFO
centra

- pruZa posjetiteljima informacije o Park-Sumi

- prodaje promotivni materijal i suvenire

- vodi evidenciju o broju posjetitelja INFO centra

- ostali poslovi po nalogu neposrednog rukovoditelja

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja

- VSS ili SSS

- radno iskustvo: 3 godine
- znanje 2 strana jezika

- znanje rada na racunalu
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TAINICA
RAVNATELA

- arhivira i sreduje dokumentaciju ureda ravnatelja (rjedenja,

| odluke, ugovori, izvjes¢a, pismena), te priprema svu potrebnu |

- VSS ili SSS

- poloZen ispit za provjeru strucne
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dokumentaciju za ured ravnatelja

- obavlja administrativne poslove prijema, rasporedivanja i
otpreme akata, te unosa podataka u racunalo

- obavlja komunikaciju i kontaktiranje sa strankama po nalogu
ravnatelja

- vodi evidenciju prisutnosti na radu i satima rada za
zaposlenike u uredu ravnatelja

- vodi evidenciju i izdaje rjeSenja o koristenju godi3njih
odmora, rjesenja o koristenju placenog dopusta i rjesenja za
slobodne dane za sve radnike Ustanove

Obavlja administrativno - tehni¢ke poslove u svezi upravnog
vije¢a Ustanove:

- vodi brigu o svim sjednicama,

-skenira, fotokopira, dostavlja potrebitu dokumentaciju putem
e-maila itd.

Obavlja sve poslove arhivara:

- vodi poseban popis arhivskog i registraturnog gradiva
Ustanove i sve promjene koje su se dogodile u toku godine
dostavlja DrZzavnom arhivu

Obavlja sve poslove u svezi izluivanja gradiva:

- izraduje odluke o pokretanju postupka izlu¢ivanja, izraduje
prijedloge povjerenstva, izraduje odluke o izlu€ivanju i
unistavanju nepotrebnog registraturnog gradiva

- vodi uskladivanje podataka s Drzavnim arhivom, izraduje
zapisnik povjerenstva za izlucivanje i pronalazi firmu koja ce
obaviti unistavanje

- izraduje pravilnik o zastititi i obradi arhivskog i registraturnog
gradiva i posebne popise arhivskog i registraturnog gradiva,
kao i njihove izmjene i dopune koje je Ustanova zakonom
obvezna napraviti

- vodi evidencije radnika, prijave , odjave nadleznim sluzbama
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja

- vodi evidenciju jubilarnih nagrada, posmrtnih pripomodi,
bolovanja preko 90 dana, djecjih darova, bonova, boZicnica,
uskrsnica, regresa, otpremnina, sistematskih pregleda i svih
ostalih prava i dodataka radnicima koji im pripadaju po
Zakonu, te aktima i pravilnicima Ustanove

- izraduje plan godisnjih odmora zaposlenika

osposobljenosti djelatnika na poslovima
upravljanja dokumentarnim i arhivskim
gradivom izvan arhiva

- radno iskustvo: 1 godina

- znanje rada na racunalu
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- izdaje alat i strojeve potrebne za rad

- prati stanje potro$nog materijala potrebnog za rad

- sudjeluje u radu na terenu

- vodi brigu o strojnoj ko3nji zelenih povrsina

- vodi brigu i pomaze pri organiziranju uklanjanja stabala u
hitnim slu¢ajevima koji ugrozavaju sigurnost posjetitelja u
Park-Sumi Marjan

- vrsi monitoring Park-Sume Marjan od devastacije,
vandalizma i sli¢no

- prati i odrZava Cisto¢u u Park-Sumi Marjan

- prati i nadzire odrZzavanje plaza u ljetnom periodu

- vodi brigu i pomaZe u organiziranju odrZzavanja komunalne
opreme (klupe, piknik zone uz more, djecje sprave na
igralidtima, naprave namijenjene sportskoj rekreaciji, kosevi
za otpad, Zi¢ana ograda i vrata)

- pomaiZe u planiranju i organiziranju rezidbe maslina i Zivica u
Park-Sumi Marjan

- pomaze u organiziranju branja maslina

- prati stanje biljaka u susnim periodima i o tome izvjestava
strucnog suradnika (Sumara)

- u suradniji sa voditeljem i stru¢nim suradnikom (Sumar) vrsi
zalijevanje/dohranu biljaka

- nadzire ispravnost gradevinskih objekata, komunalne
infrastrukture i komunalne opreme

- nadzire stanje i pomatze pri organiziranju popravaka
stepenica, staza i puteva

- nadzire prohodnost trim-staza i ostalih staza za posjetitelje u
Park-sumi Marjan

- prati i pomaiZe u organiziranju ¢is¢enja odvodnih slivnika uz
prometnice

- nadzire Cistoc¢u i prohodnost prometnica u Park-Sumi Marjan
- pomaie pri planiranju dnevnih i tjednih poslova ekolosSkog
odrzavanja i Sumarskih radova

- rukovodi radom povjerene grupe radnika u Park-Sumi
Marjan, te nadzire kvalitetu njihova rada

- prati kvalitetu i rokove izvodenja planiranih radova u Sumi

| - ostali poslovi po nalogu neposrednog rukovoditelja

- struéna osposobljenost za rukovanje
mehanizacijom

- vozacki ispit B kategorije

- zdravstvena sposobnost




Prilog 1

- vodi brigu o dosjeima radnika

- vodi sve potrebne evidencije i druge administrativne poslove
potrebne za rad Ustanove

- obavlja i druge povjerene poslove po nalogu ravnatelja

STRUCNI
SURADNIK
EDUKATOR

- osmisljavanje i vodenje edukativnih programa

- planiranje, organiziranje i izvodenje poucnih Setniji

- sudjelovanje u izradi godisnjeg plana i programa edukacije

- sudjelovanje u pripremama programa i posjeta obrazovnih
institucija, muzejima i galerijama

- prikupljanje grade vezane za povijesnu, kulturnu i prirodnu
bastinu i vrijednosti Park- Sume

- davanje prijedloga za izradu promotivnih i edukativnih
materijala

- pripremanje grade za web stranicu

- arhiviranje, digitaliziranje i organiziranje povijesne i stru¢ne
grade o prirodoslovnoj, kulturnoj i povijesnoj bastini Marjana
kako bi bila dostupna pri upitu korisnika u cilju prosvjecivanja
javnosti o znacaju Marjana

- informiranje o svjetskim kretanjima u zastiti prirode i
pojavama koje se mogu reflektirati na bastinu i znacaj Marjana
- razrada plana djelovanja Ustanove, te provedba aktivnosti i
komunikacije s javno$c¢u na vodedim drustvenim mreZzama

- dnevno izvjeice ravnatelju o pojavnosti Park Sume Marjan i
vezane problematike u medijima te arhiviranje istih (PRESS
clipping)

- priprema materijala za web stranicu kao aZzurnog i sluzbenog
izvora informiranja za Siru javnost

- priprema materijala za vodece drustvene mreze, prijedlog
sadrzaja i komunikacija s javnosc¢u (Facebook, Twitter,
Instagram, YouTube, ...)

- prijedlozi organizacija promotivnih kampanja na drustvenim
mrezama ili digitalnim medijima

- ostali poslovi po nalogu neposrednog rukovoditelja

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja

- V3S ili SSS

- radno iskustvo: 1 godina
- znanje 1 strana jezika

- znanje rada na racunalu

700

POMOCNIK
VODITEUA
| ODRZAVANJA

- pomatze voditelju pri planiranju dnevnih i tjednih poslova
- prati kvalitetu i vrijeme izvedenih radova
| - prati ispravnost alata i strojeva potrebnih za rad

- SSS
- radno iskustvo: 1 godina
- znanje rada na racunalu

700
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- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja

VODITEL VOZNOG
PARKA —-VOZAC
AUTOBUSA

Organizacija i nadzor nad odrZavanjem vozila:

- troskovno efikasno upravlja voznim parkom i brine o isprav-
nosti i sigurnosti vozila

- organizira obavljanje tehnickog i periodickog pregleda, regis-
tracije i vodi brigu o obnavljanju osiguranja voznog parka

- sudjeluje u nabavi za opremanje, odrZavanje i upravljanje
voznim parkom

- vodi evidenciju koriStenja i odrZavanja vozila

- izraduje mjesecne izvjestaje o troskovima eksploatacije vozi-
la

- izraduje sva izvjesc¢a i obrasce o koritenju vozila propisane
zakonom i internim aktima

- vodi statisticke podatke o voznom parku i kontrolira potro3-
nju goriva

- prati zakonske propise u prometu

- komunicira s vozacima

- snima i vodi evidenciju o radnom vremenu vozaca

- predlaZe mjere za poboljsanje procesa odrzavanja vozila i
upravljanja voznim parkom

- upravlja teretnim vozilom i vozilom na elektri¢ni pogon, te se
brine o njegovoj tehnickoj sigurnosti i ispravnosti

- otklanja eventualne kvarove u granicama svojih sposobnosti i
znanja

- prima putni nalog od nadredenih

- pomaze pri utovaru i istovaru materijala

Vodenje evidencije vezano uz vozni park:

- evidencija podataka o voznom parku

- evidencija nadzora nad odrZavanjem voznog parka (pracenje
isteka registracije, osiguranja i drugih relevantnih dozvola)

- evidencija zapisnika odrZavanja i servisnih naloga

- evidencija obavezne opreme

- evidencija kilometrazZe i radnih sati

- evidencija poduzetih koraka za prijavljene greske

- evidencija Stetnih dogadaja

- otvaranje naloga, radenih popravaka i redovnih servisa

- koori:li_nacija sa servisima

- SSS

- vozacki ispit B, Ci D kategorije
- zdravstvena sposobnost

- radno iskustvo: 3 godine
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- ostali poslovi po nalogu neposrednog rukovoditelja
- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja

VRTLAR -
BOTANICKI VRT

- samostalno odrZava dio zbirke biljaka Botanickog vrta pod
nadzorom nadvrtlara (sobne biljke, tropske biljke, sukulente,
palme, mesozderke, drvenaste biljke, trajnice, samonikle biljke
itd.)

- vodi inventuru dijela zbirke biljaka za koju je zaduZen
(jedno/dvogodisnje)

- obavlja deZurstvo nedjeljom i blagdanima (po rasporedu
nadvrtlara)

- upozorava posjetitelje na pravila ponasanja i provodi vrtni
red

- sakuplja biljni materijal na prirodnim stanistima pod
nadzorom nadvrtlara

- sadi i razmnoZava biljke te sakuplja plodove i siemenke u
Botanitkom vrtu

- vodi brigu o oznacavanju biljaka odgovaraju¢om oznacnom
plod¢icom (uz pomo¢ nadvrtlara)

- obavlja ostale vrtlarske poslove po potrebi i nalogu
nadvrtlara (sezonska sadnja; orezivanje ruza, grmova i drveca;
sezonsko unosenje/iznoSenje biljaka iz staklenika itd.)

- obavlja pomocne poslove vezane uz edukaciju i promociju
Botanickog vrta (po nalogu nadvrtlara)

- obavlja vrtlarske poslove vezane uz suradnju na odrzavanju
drugih botanickih vrtova u Hrvatskoj (u parkovima prirode i
nacionalnim parkovima)

- kosi travnjake, odrZava kosilice te ostale poljoprivredne
strojeve

- obavlja zastitu biljaka (prskanje insekticidima, fungicidima i
sl.) pod nadzorom nadvrtlara

- priprema vrtne gredica za sadnju, plijevljenje i okopavanje,
zalijeva biljke, zublja lisce, kosi travu, odrzavan Zivice, staze,
kompostista i sl.

- §55
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- pomatze pri sezonskom unosenju/iznosenju biljaka iz
staklenika

- vozi i brine se o odrzavanju sluzbenog vozila

- obavlja i druge poslove u skladu s naravi i vrstom radnog
mjesta po nalogu voditelja Botani¢kog vrta i nadvrtlara

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja

VRTLAR

- rad s mehanizacijom (motorna pila, kosilica, puha¢, motorne
Skare)

- rad s ru¢nima alatima (grablje, kramp, lopata, kosir, sjekira...)
- radovi osnivanja, uzgajanja, zastite i odrzavanja Sumskog
ekosustava prema smjernicama Sumskogospodarskog plana

- odrzavanje sanitarno-higijenskog stanja Sume

- radovi zastite S3uma od $tetnih organizama i biljnih Stetocina
- ostali poslovi po nalogu neposrednog rukovoditelja

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja

- SSS
- stru¢na osposobljenost za rukovanje
mehanizacijom

600

DOMAR

- vodi brigu o teku¢em odrzavanju objekata, opreme i uredaja,
te odgovara za njihovu ispravnost

- obavlja poslove manjih popravaka i zamjena

- otklanja manje kvarove na objektima, instalacijama, namjes-
taju i opremi

- vodi brigu o vanjskim povriinama objekata JU i njihovom
uredenju

- vodi brigu o popravcima i servisima na svim instalacijama
unutar svih objekata JU

- otklanja manje stolarske i druge kvarove

- redovito odrZava zidove u prostorima objekata u vlasnistvu
JU iizvan prostora objekata (boji ili na drugi nacin zasticuje)

- boji drvene i metalne dijelove namjestaja u objektima u vlas-
nistvu JU

- ostali poslovi po nalogu neposrednog rukovoditelja

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja

- SSS

- radno iskustvo: 1 godina

- stru¢na osposobljenost za rukovanje
mehanizacijom

- zdravstvena sposobnost

600

ADMINISTRATIVNI
RADNIK — URED
RAVNATELIA

| pristiglu poStu u pretincu

- obavlja sve administrativno-tehnicke poslove u svezi
protokola

- vodi urudzbeni zapisnik

- vodi knjigu poste

- zaprima svu pristiglu postu i u postanskom uredu preuzima

- SSS
- radno iskustvo: 3 godine
- znanje rada na racunalu

550
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- dostavlja pristiglu postu prema sluzbama

- vodi internu dostavnu knjigu predaje dokumenata

- predaje izlaznu poStu po3tanskom uredu

- obavlja arhiviranje dokumentacije po nalogu tajnice
ravnatelja

- obavlja sve administrativno-tehnicke poslove

- narucuje uredski materijal i ostala potrebna sredstva
- vrdi prijepise i umnaZanje akata

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja

ADMINISTRATIVNI | - vodi blagajni¢ke poslove za potrebe Botanickog vrta - SSS 550
RADNIK- - arhivira dokumente - radno iskustvo: 3 godine
BLAGAINIK U - pomaze voditelju pri obavljanju administrativnih i kadrovskih | - znanje rada na racunalu
BOTANICKOM poslova, te vodenju sluzbene korespondencije Botanickog vrta
VRTU ; .
- obavlja druge srodne poslove po nalogu voditelja
ADMINISTRATIVNI | - obavlja poslove na pribavljanju, sredivanju i obradi podataka | - SSS 550
RADNIK - potrebnih za obracun plac¢a i naknada u skladu s posebnim - radno iskustvo: 3 godine
BLAGAJNIK propisima - znanje rada na racunalu
- evidentira i obavlja unos zahtjeva u riznicu radi placanja
- vodi blagajni¢ko poslovanje, vri uplate i isplate uz propisane
dokumente
- podize i polaZe gotovinu sa Ziro-racuna
- sastavlja mjesecna blagajnicka izvjesca
- odlaze i cuva dokumentaciju
- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja
ADMINISTRATIVNI | - vrsi komunikaciju s vanjskim korisnicima, izraduje pisana - SSS 550

RADNIK — SLUZBA
CUVARA PRIRODE

odobrenja za koristenje javne povrsine, te vodi evidenciju o
istom

- izraduje i izdaje trajne i privremene propusnice i vinjete

- vodi i odgovoran je za vodenje evidencije izdanih trajnih i
privremenih vinjeta i propusnica

- vodi i odgovoran je za bazu podataka izdanih trajnih i
privremenih vinjeta i propusnica

- vodi i odgovoran je za arhiviranje pisanih dokumenata sluzbe
cuvara prirode

- vodi i odgovoran je za vodenje digitalne arhive sluzbe cuvara
prirode

- vodi radne sate djelatnika rasporedenih u sluzbu Cuvara

- radno iskustvo: 3 godine
- znanje rada na racunalu
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prirode, izraduje dokumente potrebne za obracun place

- vodi pro memorije i zapisnike sastanaka sluzbe ¢uvara
prirode, sastanaka s vanjskim suradnicima, te vodi evidenciju
o istima

- izraduje jednostavne dopise po nalogu neposrednog
rukovoditelja

- radi sa sustavom tehnicke zastite (sustav ulaznih rampi -
unosi podatke za ulazak i izlazak motornih vozila u aplikaciji)
- vodi i odgovoran je za bazu podataka sustava tehnicke
zastite (aplikacija za ulazak i izlazak motornih vozila)

- ostali poslovi po nalogu neposrednog rukovoditelja

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja

RADNIK NA
ODRZAVANJU-
vOzZAC

- upravlja teretnim vozilom i vozilom na elektri¢ni pogon, te se
brine o njegovoj tehnickoj sigurnosti i ispravnosti

- kontrolira ispravnost vozila i konzultira automehanicara u
svezi tehnicke ispravnost vozila

- otklanja eventualne kvarove u granicama svojih sposobnosti i
znanja

- brine se o rokovima za registraciju

- prima putni nalog od nadredenih

- vozi i brine se o odrZavanju sluzbenog vozila

- pomaze pri utovaru i istovaru materijala

- radovi sjece stabala, uspostava Sumskog reda

(radovi s platformom - autokoSara)

- strojna ko$nja uz prometnice i Setnice u Park-Sumi

- orezivanje Zivica i trajnica u Park- Sumi

- orezivanje maslina

- odrZavanje tudeva, stepenista za ulaz u more, kabina na
plazama Park-sume

- odriavanje sprava za vjezbanje i sprava za djecu

- bravarsko odrzavanje rampa

- odrzavanje objekata (gradevinski i bravarski poslovi)

OdrZavanije Cistoce u P. §. Marjan:

- skupljanje odbacenog komunalnog otpada i praznjenje
koseva za smece

- ¢is¢enje komunalnog otpada na priobalnom pojasu (plaza) P.
§. Marjan

- osnovna ili SSS

- radno iskustvo: 1 godina

- vozacki ispit B, Ci D kategorije

- stru¢na osposobljenost za rukovanje
mehanizacijom

- zdravstvena sposobnost
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- odrZavanje Cistoce prometnica u P. 5. Marjan

- odrZavanje Cistoce stepenista u P. 3. Marjan
Sumarski poslovi:

- izvlaenje deblovine i granjevine iz Park-3ume te
uspostava Sumskog reda

- zalijevanje u susnom periodu

- radovi na zastiti Sume od Stetnika (skidanje gnijezda
borovog cetnjaka )

- okopavanje i prehrana mladih sadnica

- Cupanje invazivnih vrsta (pajasen)

- rad na stroju za mljevenje granjevine

Gradevinski poslovi:

- ¢is¢enje odvodnih kanala uz prometnice P. 3. Marjan
- popravak suhozida irubnika uz trim staze

- zamjena i bojenje letvi na klupama istolovima u P.3.
Marjan

-bojenje zastitnih ograda

Ostali poslovi:

- radovi u povrtnjaku ( priprema tla za sadnju)

- skupljanje pokosene trave i utovar ukamion

- motrenje i ophodnja u svrhu protupoZarne zastite

- ostali poslovi po nalogu neposrednog rukovoditelja

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja

RADNIK NA
ODRZAVANJU

- radovi sjece stabala, uspostava Sumskog reda

(radovi s platformom - autoko3ara)

- strojna koSnja uz prometnice i Setnice u Park-Sumi

- orezivanje Zivica i trajnica u Park- Sumi

- orezivanje maslina

- odrzavanje tuSeva, stepenista za ulaz u more, kabina na
plazama Park-Sume

- odrZavanje sprava za vjezbanje i sprava za djecu

- bravarsko odrzavanje rampa

- odrZavanje objekata (gradevinskii bravarski poslovi)

Odrzavanje Cistoce u P. 5. Marjan:

- skupljanje odbacenog komunalnog otpada i praznjenje
koseva za smece
- ¢is¢enje komunalnog otpada na priobalnom pojasu (plaza) P.

- osnovna ili S5S

- radno iskustvo: 1 godina

- stru¢na osposobljenost za rukovanje
mehanizacijom

- zdravstvena sposobnost

10
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5. Marjan

- odrzavanje Cistoce prometnica u P. 5. Marjan

- odrZavanje Cistoce stepenista u P. 5. Marjan

- praznjenje spremnika za smece, te CiS¢enje staza u perivoju
Sumarski poslovi:

- izvlatenje deblovine i granjevine iz Park-Sume te
uspostava Sumskog reda

- zalijevanje u susnom periodu

- radovi na zastiti Sume od Stetnika (skidanje gnijezda
borovog cetnjaka )

- okopavanje i prehrana mladih sadnica

- Cupanje invazivnih vrsta (pajasen)

- rad na stroju za mljevenje granjevine

Gradevinski poslovi:

- ¢is¢enje odvodnih kanala uz prometnice P. 3. Marjan

- popravak suhozida i rubnika uz trim staze

- zamjena i bojenje letvi na klupama istolovima u P. 3.
Marjan

-bojenje zastitnih ograda

- odrzavanje drvenarije i ostale drvene opreme u Botanickom
vrtu

- odrZavanje zgrada, staklenika i opreme u Botanickom vrtu
Ostali poslovi:

- radovi u povrtnjaku ( priprema tla za sadnju)

- skupljanje poko3ene trave i utovar ukamion

- motrenje i ophodnja u svrhu protupoZarne zastite

- ostali poslovi po nalogu neposrednog rukovoditelja

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja

MOTRITEU

- obavlja poslove protupoZarnog motrenja na motriteljskom
mjestu za koje ga neposredno nadredeni zadufZi

- obavlja motriteljsku ophodnju po rutama za koje ga nepo-
sredno nadredeni zaduZi

- ostali poslovi po nalogu neposrednog rukovoditelja

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja

- osnovna ili 5SS
- zdravstvena sposobnost
- vozacki ispit

1l
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Prilog 2. — Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu Javne ustanove za upravljanje Park-Sumom Marjan i ostalim zasticenim prirodnim vrijednostima na podrucju Grada Splita
Shematski prikaz radnih mjesta po ustrojstvenim jedinicama

RAVNATELJ

SLUZBA CUVARA PRIRODE
Glavni €uvar prirode
Cuvar prirode
administrativni radnik

URED RAVNATEUA
- tajnica ravnatelja
struéni suradnik za ekonomske
poslove
administrativni radnik
administrativni radnilk -
blagajnik

STRUCNA SLUZBA, ODRZAVANIJE
| NADZOR
Strucni voditelj

BOTANICKI VRT
Voditelj botanickog vrta

nadvrtlar - visi tehnicar

- vrtlar

-administrativni radnik - blagajnik

Odsjek strucne sluzbe
Strucni voditelj
- strucni suradnik promocije
- strucni suradnik - Sumar
strucni suradnik edukator
- voditelj INFO centra
voditelj voznog parka-vozac
autobusa

Odsjek odriavanja
Voditelj odrzavanja
- pomoc¢nik voditelja odrZavanja
vrtlar
radnik na odrZavanju -vozac
radnik na odrzavanju
domar

Predsjednik Upravnog vijeca

Karlo Simi

Odsjek nadzora
Visi strucni suradnik ZNR,
sigurnosti i zastite od pozara

- motritel]




