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

PRAVILNIK
o unutarnjem ustrojstvu
Javne ustanove za upravljanje Park - Sumom Marjan i ostalim zasticenim prirodnim
vrijednostima na podrudju Grada Splita

Split, ozujak 2025.



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
zasticenim prirodnim vrijednostima na podru¢ju Grada Splita, Upravno vijec¢e Javne ustanove
za upravljanje Park-sumom Marjan i ostalim zasticenim prirodnim vrijednostima na podrucju
Grada Splita po pribavljenoj suglasnosti izvr$nog tijela osnivaca klasa: 351-01/23-01/14,
urbroj: 2181-1-03-3/2-25-25, od 27. veljace 2025, na 261. sjednici odrzanoj dana 04. ozujka
2025, donijelo je

PRAVILNIK

0 unutarnjem ustrojstvu

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

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Javne ustanove za
upravljanje Park - Sumom Marjan i ostalim zasti¢enim prirodnim vrijednostima na podru¢ju
Grada Splita (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo i na¢in rada Javne
ustanove za upravljanje Park — Sumom Marjan i ostalim zasticenim prirodnim vrijednostima
na podru¢ju Grada Splita (u daljnjem tekstu: Ustanova), a osobito utvrduje unutarnje
ustrojstvene jedinice i njihov djelokrug, radna mjesta, uvjeti za njihovo obavljanje, opis
poslova i zadaca koji se na njima obavljaju i broj njihovih izvrsitelja.

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, koristenja i
promicanja zasti¢enog podru¢ja Park - Sume Marjan (u daljnjem tekstu: Park - Suma) i ostalih
zati¢enih prirodnih vrijednosti na podru¢ju 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-Sumom,
odnosno ostvarivanja programa zastite, odrzavanja, oCuvanja, promicanja i koridtenja Park-
Sume i ostalih zasti¢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 u¢inkovitijeg rada i Sto vise struéne
razine na ostvarivanju programa zastite, odrzavanja, ouvanja, promicanja i koristenja Park —
Sume i ostalih zastienih prirodnih vrijednosti na podru¢ju Grada Splita (u daljnjem tekstu:
program zastite Park - Sume).



1L 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, odrzavanja, o¢uvanja, 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 1 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
- Strué¢na sluzba, odrzavanje i nadzor

- Botanicki vrt.

Clanak 7.

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

Clanak 8.

U unutarnjim ustrojstvenim jedinicama iz ¢lanka 6. ovoga Pravilnika obavljaju se
istovrsne skupine stru¢nih, administrativnih, tehnic¢kih, pomoéno-tehnickih 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, o¢uvanja, 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 vijecu Grada Splita i Upravnom vijecu
Ustanove.

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

Clanak 10.

Stru¢ni voditelj vodi i nadzire stru¢ne poslove Ustanove u svezi zastite, odrzavanja,
ocuvanja i koristenja Park-Sume i ostalih zastienih prirodnih vrijednosti, te je odgovoran za
ostvarivanje strune razine tih poslova. Stru¢nog voditelja imenuje i razrjeSava Upravno
vijec¢e na temelju javnog natjecaja 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 i koristenja 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 zastite i oCuvanja prirodnih i
kulturnih vrijednosti Park-Sume.

Clanak 14.

Ured ravnatelja

U Uredu ravnatelja obavljaju se administrativni i stru¢ni poslovi za ravnatelja,
protokolarni poslovi, poslovi iz podru¢ja odnosa sa sredstvima javnog priopéavanja, poslovi
komunikacije sa tijelima drzavne uprave, podru¢ne (regionalne) i lokalne samouprave, te
drugim pravnim i fizickim osobama, poslovi u svezi sa zaprimanjem i rjeSavanjem poste
upucene ravnatelju, vodenja evidencije i pohrane povjerljive poste kao i drugi administrativni
i struéni poslovi u svezi s radom ravnatelja, administrativni i stru¢ni 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,
racunovodstveno-knjigovodstveni poslovi, osmiSljavanja projektnih ideja i prijedloga koje
Ustanova prijavljuje na razli¢ite izvore financiranja, poslovi koordiniranja i sudjelovanja u
pripremi i izradi strateskih dokumenta koji predstavljaju podlogu projektnom razvoju Park-
Sume Marjan i poslovi izdavanja koncesijskih odobrenja.

Ured ravnatelja obavlja poslove pracenja i istrazivanja trziSta 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 izvjesca 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).

Ured ravnatelja u svom sastavu ima Odsjek financije i raunovodstvo.

U djelokrugu Odsjeka financija i racunovodstva obavljaju se knjigovodstveni,
racunovodstveni i financijski poslovi Ustanove, a osobito:

- Pravovremena i pravilna primjena propisa iz podru¢ja financijskog poslovanja
kako bi se osigurao zakonit rad Ustanove;

- Suradnja s nadleznim tijelima u okviru svoje djelatnosti;

- Efikasno, racionalno 1 ekonomi¢no koristenje financijskih i materijalnih
sredstava;

- Pracenje, analiza i redovito izvjeStavanje o realizaciji financijskih planova;

- Kontinuirano unaprjedivanje sustava financijskog planiranja i izvjeStavanja;

- Predlaganje novih izvora financiranja;

- Financijsko upravljanje i kontrola provedbe projekata financiranih iz vanjskih
izvora;

- Pracenje i pravovremeno izvrSavanje obveza prema nadleznim tijelima, bankama
i poslovnim partnerima;

- lzrada propisanih godisnjih i periodi¢nih financijskih izvjestaja;

- lzrada izlaznih racuna te prac¢enje pravovremenosti njihove naplate;

- Preuzimanje, likvidacija i kontiranje ulaznih racuna te placanje prema rokovima

dospijeca;
- Otvaranje i zatvaranje poslovnih knjiga, uklju¢ujuéi glavnu i pomoénu knjigu;
- Likvidiranje  dokumentacije u pripremi za knjizenje 1 arhiviranje

knjigovodstvenih dokumenata;

- Kontrola i usporedba analitickih i sintetickih evidencija;

- Upravljanje materijalnim knjigovodstvom, amortizacijom, obratunom poreza na
dohodak, placa i izrada platnih lista;

- Isplata placa u predvidenim rokovima i pracenje svih vrsta obustava;

- Bezgotovinsko placanje putem programa poslovne banke;

- Sudjelovanje u pripremi projekata za prijavljivanje na natjeCaje za financijska
sredstva;

- Unos podataka u predvidene obrasce i pracenje stanja Ziro rauna;

- Vodenje blagajne, uplata i isplata sredstava prema prilozenim racunima:

- Upravljanje dokumentacijom vezanom uz sluzbena putovanja, obrac¢un troskova i
isplatu istih;

- Pracenje i analiza likvidnosti Ustanove;

- Knjizenje dugotrajne imovine te izrada prijedloga financijskog plana i pracenje
njegove provedbe;

Clanak 15.

Sluzba ¢uvara prirode

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

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

Glavnog ¢uvara prirode i ¢uvare prirode imenuje i razrjeSava Upravno vijece
Ustanove na temelju provedenog javnog natjeaja, sukladno Zakonu.
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Clanak 16.

Struéna sluzba, odrzavanje i nadzor

Stru¢nom sluzbom, odrzavanjem i nadzorom rukovodi stru¢ni voditelj. Struc¢na
sluzba, odrzavanje i nadzor obavlja stru¢ne poslove koji se odnose na zastitu, odrzavanje i
ofuvanje zasticenog podrucja, posebno poslove ekoloske zastite ekosustava kao temeljnih
sastavnica biodinamike Park-Sume, godisnjih i visegodisnjih programa zastite i upravljanja,
organizacije znanstvenih i stru¢nih pracenja i istrazivanja, pracenja stanja okolisa u Park-
Sumi, te druge odgovarajuce stru¢ne poslove utvrdene ovim ili drugim pravilnikom Ustanove.

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

Stru¢na sluzba, odrzavanje i nadzor u svom sastavu ima: Odsjek struc¢ne sluzbe i
INFO centar, Odsjek nadzora, Odsjek odrzavanja.

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

- provedba Godisnjeg programa zastite, odrzavanja, ofuvanja, promicanja i
koristenja zasticenog podrucja

- provedba smjernica Plana upravljanja zasticenim podru¢jem

- pracenje (monitoring) stanja ocuvanosti prirode

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

- izrada i provodenje godisnjih 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 javnoscu

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

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

U djelokrugu Odsjeka nadzora obavljaju se strucni poslovi zastite i oCuvanja Suma
od pozara, a osobito:

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

- briga o ispravnosti protupozarne opreme

- protupozarno motrenje i ophodarenje

- dojava i uzbunjivanje u slu¢aju nastanka pozara u Park-Sumi

- primjena propisa iz podrucja zastite na radu.

U djelokrugu Odsjeka odrzavanja obavljaju se poslovi:
- provedbe smjernica Plana upravljanja zasticenim podrucjem
- struéni i tehni¢ki poslovi odrzavanja i uredivanja komunalne opreme,
objekata, suhozida i staza
- odrzavanje i uredivanje plaza i rekreacijskih zona.



Clanak 17.

Botanic¢ki vrt je unutarnja ustrojstvena jedinica Ustanove, kojom rukovodi voditelj
Botanickog vrta. Voditelja Botanickog vrta imenuje i razrjeSuje Upravno vijece Ustanove
sukladno Zakonu o zastiti prirode.

Botanicki vrt je poseban dio unutar obuhvata zasticenog dijela prirode park-Sume
Marjan, u kojem se obavljaju poslovi razvoja, odrzavanja i dokumentiranja zbirke Zzivih i
herbarskih biljaka, uzgoja i umnozavanja ugrozenih i endemicnih vrsta u svrhu ocuvanja
bioloske raznolikosti, znanstvenog istrazivanja i obrazovanja.

111 RADNA MJESTA ZAPOSLENIKA

Clanak 18.

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

Uvjeti 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¢énim poslovima.

Opis poslova za ravnatelja Ustanove, stru¢nog voditelja, glavnog ¢uvara prirode i
Cuvare 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 slucaju privremenog povecanja obima poslova u Ustanovi, posebno obavljanja
sezonskih poslova, koje nece biti moguce obaviti raspolozivim zaposlenicima, ravnatelj
Ustanove ¢e odlugiti o potrebi zaposljavanja novih zaposlenika na odredeno vrijeme, te Ce se
s tim zaposlenicima po pribavljenoj suglasnosti osnivaca zakljuciti ugovor o radu na odredeno
vrijeme.

Ugovor o radu sa sezonskim zaposlenicima sklapa se pod uvjetima i na nain
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.



IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 22.

Izmjene i dopune ovoga Pravilnika obavljaju se na nacin 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 unutarnjem
ustrojstvu Javne ustanove za upravljanje Park Sumom Marjan i ostalim zaSticenim prirodnim
vrijednostima na podru¢ju Grada Splita (Ur.br. 369-1-1/2024).

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA




Prilog 1

RADNO MJESTO OPIS POSLOVA UVIJETI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA BROJ KOEF.
IZVRSITELA
RAVNATEU - organizira i vodi poslovanje Ustanove - VSS smjera sukladno Zakonu o zastiti 1 1.850
- zastupa i predstavlja Ustanovu prirode
- skrbi o provodenju i izvrenju odluka upravnog vijeca - radno iskustvo: 5 godina
- predlaze plan razvoja i financijski plan Ustanove - znanje engleskog jezika
- predlaZe donosenje opcih akata koje donosi upravno vije¢e, | - znanje rada na raunalu
te donosi opce akte utvrdene statutom - vozacki ispit B kategorije
- odlu¢uje o zasnivanju radnog odnosa sa zaposlenicima, osim
ako zakonom nije drugacije odredeno
- podnosi upravnom vijecu izvjesce o ostvarivanju godisnjeg
programa rada i o financijskom obrac¢unu
- obavlja i druge poslove utvrdene Statutom i drugim op¢im
aktima Ustanove
STRUCNI VODITEL | - vodi struéni rad Ustanove - preddiplomski i diplomski sveucilisni studij 1 1.500

- rukovodi stru¢nom sluzbom, odrzavanjem i nadzorom i
odsjekom strucne sluzbe

- suraduje s nadleznim sluzbama Grada Splita

- predlaze i koordinira sve radnje vezane uz zastitu, odrZavanje
i promicanje u zastiécenom podrucju PSM, te je odgovoran za
struénu razinu ovih radnji

- vodi, organizira i koordinira rad strucne sluZbe u poslovima
zastite, odriavanja, 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, stanisnih 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 zaiti¢cenom podru&ju PSM, suraduje s
nadleznim tijelima za zastitu kulturne bastine

ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski
struéni studij iz prirodnih, biotehnickih,
biomedicinskih i tehnickih podrucja

- 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 godi$njih programai
Plana upravljanja, te ostalih planskih dokumenata

- nadzire uspostavljanje dokumentacijskog sustava i baze
podataka zasticenog podrucja

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

- 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 Botanic¢kog vrta za javnost

- obavlja knjiZznicarske poslove u knjiznici Vrta

- 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 ¢lanaka i sl.)

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

- radno iskustvo: 2 godine

- znanje 1 stranog jezika

- znanje rada na racunalu

1.500
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- organizira poslove u sjemenarnici i banci sjemenki
(medunarodna razmjena)

- organizira poslove vezane uz edukaciju posjetitelja
(radionice, predavanja, izlozbe, manifestacije, prezentacije,
strucni obilasci Botanickog vrta i sl.)

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

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

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

- vodi brigu o knjiZnici, bazi podataka zbirki i mreznim
stranicama Botanickog vrta

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja

VODITEU
FINANCUA |
RACUNOVODSTVA

- vodi, organizira i koordinira rad knjigovodstvenih,
racunovodstvenih i financijskih poslova ustanove;

- izraduje financijske i statisticke izvjeStaje sukladno posebnim
propisima, odgovoran je za njihovu izradu te pravovremenu
dostavu nadleZnim tijelima;

- provodi mjere za zakonito, namjensko i svrhovito koridtenje
financijskih sredstava te u suradnji s ravnateljem izraduje
izjavu o fiskalnoj odgovornosti u dijelu koji se odnosi na
racunovodstvo i izvréenje Financijskog plana ustanove;

- u suradnji s ravnateljem izraduje prijedlog financijskog plana
i projekcija financijskog plana ustanove te prati njegovo
izvrienje;

- prati izvrSenje ugovora i narudibenica te vodi evidenciju o
tome;

- sudjeluje u pripremi, pisanju i provedbi projekata koje
ustanova prijavljuje na natjecaje za dobivanje financijskih
sredstava;

- arhivira financijsku dokumentaciju prema posebnim
propisima;

- vréi obracun placa i naknada te izraduje platne liste, putne
naloge i evidencije troskova putovanja;

- zavren preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ekonomije;

- radno iskustvo od najmanje 3 (tri) godine
na odgovaraju¢im poslovima;

- poznavanje jednog stranog jezika;

- znanje rada na rac¢unalu

1500
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- otvara i zatvara poslovne knjige;

- obavlja kontiranja prema izvornoj uredskoj dokumentaciji;

- obavlja knjiZzenja i vodi registre akata iz svog djelokruga rada;
- obavlja pla¢anja i ostale financijske transakcije po nalogu
ravnatelja;

- vodi knjigu blagajne i odgovoran je za stanje novca u
blagajni;

- vodi brigu o pravovremenoj naplati ispostavljenih racuna;

- odgovoran je za uredno i pravovremeno izvravanje obveza
prema nadleZnim tijelima, bankama i poslovnim suradnicima;
- prati propise i akte iz svog djelokruga rada i odgovoran je za
njihovu primjenu;

- suraduje s nadleznim financijskim i drugim tijelima te
pravnim i fizickim osobama vezano uz obavljanje poslova iz
svog djelokruga rada;

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

GLAVNI CUVAR
PRIRODE

- rukovodi i organizira rad ¢uvara prirode

- izraduje godi$nji plan rada sluzbe ¢uvara prirode

- izraduje plan rada i periodi¢na i godi3nja izvjes¢a o radu
Cuvara prirode

- provodi neposredni nadzor u zasti¢enim 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 podrucju

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

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

- privremeno oduzima protupravno prisvojene dijelove Zive i
nezive prirode koji pripadaju zasticenom podrudju, 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 nov¢ane kazne uz izdavanje

- hrvatsko drzavljanstvo

- zdravstvena sposobnost

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

- poloZen struéni ispit

- radno iskustvo: 3 godine

- znanje engleskog jezika

- znanje rada na racunalu

- vozacki ispit B kategorije

1.200
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potvrde

- pokrece prekrajne postupke podnosenjem optuznog
prijedloga

- podnosi kaznene prijave

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

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

- 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

STRUCNI - organizira i vodi ekonomsko- financijske poslove, izraduje, - VSS ekonomskog usmjerenja 1.100
SURADNIK ZA op¢i, posebni i narativni dio proracuna, rebalans proracuna i - radno iskustvo: 3 godine

EKONOMSKE prati realizaciju proracuna - znanje rada na racunalu

POSLOVE -na dnevnoj bazi prati, planira i kontrolira ukupne prihode i

rashode u riznici i na Ziro-rac¢unu, 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 izvr$enje 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 nadleznim sluzbama, te obavlja
sve poslove koji proizlaze iz programa, projekata i aktivnosti
koji se financiraju iz proracuna Grada Splita i drugih izvora

- administrativni poslovi koji proizlaze iz Godisnjeg programa i
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periodi¢nih, polugodisnjih i godisnjih financijskih izvjes¢a

- poslovi sudjelovanja na sjednicama upravnog vijeca iz
domene godi$njih 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 izvravanje
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 povrsina, te povrat uplacenih
jamstava

- vodi evidenciju ulaznih i izlaznih E-racuna, te izraduje izlazne
racune

- vodi kontrolu i racunsku ispravnost E-racuna

- zaprima i protokolira E-raéune

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

- sudjeluje u kontroli naplata

- izvrSava konsolidacije sa Gradom

- vodi evidenciju radnika za potrebe sluzbe

- predlaZe isplatu naknada radnicima sukladno Pravilniku o
radu

- redovito prati i uskladuje konto kartice i 10S-e

- izraduje i vodi evidenciju narudzbenica

- vodi inventurno stanje opreme, dugotrajne i kratkotrajne
imovine

- vodi brigu o postivanju obveze kvotnog zaposljavanja osoba s
invaliditetom

- zaprima zahtjeve sluzbi, te izvrSava nabavu
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- koordinira i kontrolira zaduZivanje 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

VISI STRUCNI - rukovodi odsjekom nadzora unutar struéne sluzbe, - VSS/VSS inZenjer zastite na radu/ 1000
SURADNIK odrZavanja i nadzora InZenjer zastite od poZara

ZASTITE NA RADU, | - organizira rad motriteljsko-dojavne sluzbe - polozen strucni ispit iz podrucja zastite od

SIGURNOSTI | - predlaZe godisnji program zastite na radu poiara i zaStite na radu

ZASTITE OD - izraduje godidnji plan rada odsjeka nadzora te vodi brigu o - radno iskustvo: 1 godina

POZARA njegovoj realizaciji - znanje rada na rac¢unalu

- 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 izvjes¢a 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

- vozacki ispit B kategorije
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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 godisnjeg 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 -
SUMAR

- sudjeluje u izradi operativnih godisnjih planova te ostalih
izvjeSca po nalogu neposrednog rukovoditelja

- sudjeluje u izradi godi$njih izvjes¢a, godisnjeg programa i
ostalih aktivnosti vezanih uz Plan upravljanja

-nadzire strucne terenske radove iz podrucja Sumarstva

- nadzire provodenje strucnih propisa predvidenih
sumskogospodarskim planovima i godisnjim operativnim
planom

- nadzire kvalitetu izvodenja radova predvidenih
sumskogospodarskim planovima i godisnjim operativnim
planom

- nadzire provodenje planiranih aktivnosti Plana upravljanja iz
podrucja 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 Ssumskog ekosustava, predlaze i
poduzima mjere zastite

- prati struénu literaturu

- suraduje s ovlastenim tijelima i inspekcijama

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

1.000
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- 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

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 izvrienih radova

- vodi brigu o strojnoj kodnji zelenih povrsina

- vodi brigu i organizira uklanjanje stabala u hitnim
slu¢ajevima koji ugroZavaju sigurnost posjetitelja u Park-Sumi
Marjan

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

- prati i odrZava CistoCu u Park-5umi 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, koSevi za otpad, Ziana
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 suradnji sa stru¢nim suradnikom (Sumar) vr3i
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 ¢i¢enje odvodnih slivnika uz prometnice

- nadzire &istoc¢u i prohodnost prometnica u Park-3umi Marjan

- VS5 ili SSS

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

1.000




