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HRVATSKA KOMORA ZDRAVSTVENIH RADNIKA

P.P. 191, 10 000 Zagreb ¢ Fax: +385 1 7980 350 ¢ E-mail: hkzr@hkzr.hr ¢ URL: www.hkzr.hr ¢ OIB: 06195840134

Temeljem c¢lanaka 21. i 41. Statuta Hrvatske komore zdravstvenih radnika, Vijeée Hrvatske komore
zdravstvenih radnika (u daljnjem tekstu: HKZR), na prijedlog PredsjedniStva HKZR, je dana 26. rujna
2024. godine donijelo slijedei:

PRAVILNIK
o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta

Hrvatske komore zdravstvenih radnika

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Hrvatske komore zdravstvenih
radnika (dalje: Komora) ureduje se unutarnje ustrojstvo Komore, sistematizacija, popis i opis poslova radnih
mjesta i uvjeti koje radnici trebaju ispunjavati za obavljanje poslova radnih mjesta na koje su rasporedeni.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li koristeni u Zenskom ili
muskom rodu, obuhvaéaju na jednak nacin Zenski i muski rod.

Clanak 2.

Radna mjesta ustrojena su po ustrojstvenim jedinicama Uredima Strukovnih razreda i Zajedni¢kim uredom
Komore. Svako radno mjesto ima utvrdene uvjete koje radnik mora ispunjavati da bi na to radno mjesto bio
izabran.

UNUTARNIJE USTROJSTVO

Clanak 3.
Komoru cine cCetiri Strukovna razreda:

Strukovni razred za djelatnost sanitarnog inZenjerstva,

Strukovni razred za zdravstvenu radiolosko-tehnolosku djelatnost,
Strukovni razred za djelatnost radne terapije i

Strukovni razred za medicinsko-laboratorijsku djelatnost.

Clanak 4.

Za obavljanje poslova Strukovnih razreda ustrojavaju se Uredi Strukovnih razreda Komore.
Ured Strukovnog razreda za djelatnost sanitarnog inZenjerstva,
Ured Strukovnog razreda za zdravstvenu radiolosko-tehnolosku djelatnost
Ured Strukovnog razreda za djelatnost radne terapije i
Ured Strukovnog razreda za medicinsko-laboratorijsku djelatnost.

Uredi Strukovnih razreda Komore obavljaju opce, pravne te administrativne, tehnicke i uredske poslove,
financijske i ra¢unovodstvene poslove, poslove javnih ovlasti, stru¢ne, strukovne, medunarodne poslove,



poslove informiranja te druge poslove za potrebe Strukovnih razreda Komore.

Obavljanjem poslova iz svoje nadleZnosti, Uredi Strukovnih razreda Komore osiguravaju se uvjeti za
zakonito i pravovremeno izvrSavanje obveza i ovlasti tijela Komore i Strukovnih razreda Komore.

Clanak 5.
Za obavljanje zajednickih poslova Komore ustrojava se Zajednicki ured Komore.

Zajednicki ured Komore obavlja poslove pisarnice, opce, pravne, administrativne, kao i organizacijske
poslove zajednickih tijela Komore te druge poslove za potrebe Komore.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 6.
Sistematizacijom radnih mjesta utvrduju se:
- nazivi radnog mjesta,
- opis poslova koji se obavljaju na tom radnom mjestu,
- uvjeti koje radnik treba ispunjavati da bi mogao obavljati poslove tog radnog mjesta (stupanj
obrazovanja odredene vrste zanimanja, radno iskustvo te potrebna znanja i sposobnosti).
Clanak 7.
Hrvatsku komoru zdravstvenih radnika zastupa i njome rukovodi Predsjednik.
Ugovore o radu s pojedinim radnicima kao i prestanak radnog odnosa utvrduje i potpisuje Predsjednik na
prijedlog PredsjedniStva za radnike zajednickog ureda Komore, odnosno na prijedlog Voditelja Strukovnog

razreda za radnike ureda Strukovnih razreda.

Ugovor o radu s Voditeljem, odnosno zamjenikom voditelja Strukovnog razreda, kojim se ureduju prava i
obveze iz radnog odnosa, potpisuje predsjednik Vijeca Komore.

Predsjednistvo Komore rukovodi radom Zajedni¢kog ureda Komore.
Strukovnim razredima Komore rukovode Voditelji Strukovnih razreda.
Strukovni razredi su ovlasteni samostalno organizirati rad Ureda Strukovnih razreda.

Predsjednik Komore ¢ée u reguliranju pojedinih ugovornih radno-pravnih odnosa s radnicima Ureda
Strukovnih razreda postovati potrebe Strukovnih razreda i prijedloge Voditelja strukovnih razreda.

Voditelji Strukovnih razreda ovlasteni su utvrdivati sva druga prava i obveze iz radnih odnosa za radnike
Ureda Strukovnih razreda, a PredsjedniStvo za radnike zajedni¢kog ureda Komore sukladno ovom
Pravilniku i opéim aktima Komore.



Clanak 8.

Potrebu za pojedinim radnim mjestima u Uredu Strukovnog razreda utvrduje Voditelj Strukovnog razreda,
a Predsjednistvo Komore potvrduje odabir.

Potrebu za pojedinim radnim mjestima u Zajednickom uredu Komore utvrduje i potvrduje Predsjednistvo
Komore.

Broj izvrsitelja u Uredima Strukovnog razreda utvrduje Voditelj Strukovnog razreda, a potvrduje
Predsjednistvo Komore.

Broj izvrsitelja u Zajedni¢kom uredu Komore utvrduje i potvrduje PredsjedniStvo Komore.

Predsjednik Komore i Predsjednistvo Komore nije ovlasteno samostalno mijenjati i/ili dopunjavati
organizacijski ustroj radnih mjesta Ureda Strukovnih razreda bez prijedloga Voditelja Strukovnih razreda.

Radnik moZe uz suglasnost Voditelja Strukovnog razreda u radnom vremenu, obavljati poslove radnog
mjesta za koje je osposobljen i u drugim organizacijskim jedinicama Komore.

Opisi radnih mjesta utvrdeni su u prilogu 1. ovog Pravilnika.
Clanak 9.
Radna mjesta definiraju se prema razini obrazovanja i sloZzenosti poslova.

Svaki radnik rasporeduje se na radno mjesto sukladno uvjetima i kompetencijama opisanim u prilogu 1. i 3.
ovog Pravilnika.

Za svako radno mjestu utvrduje se koeficijent temeljem kojeg se utvrduje plac¢a radnika.

Raspored radnika na pojedino radno mjesto u Uredu Strukovnog razreda utvrduje Voditelj Strukovnog
razreda, a za radnika Zajednickog ureda Komore, PredsjedniStvo Komore.

Pri rasporedu na pojedino radno mjesto uzet ée se u obzir stupanj obrazovanja, radno iskustvo, razina
kompetencija, dodatno usavrSavanje u djelatnosti poslodavca, kao i doprinosi ucinkovitosti unaprjedenja
poslovanja.

Razina kompetencija, kao i doprinos ucinkovitosti unaprjedenja poslovanja samostalno obrazlozenom
odlukom utvrduju Voditelji Strukovnog razreda za radnike Ureda Strukovnog razreda, a za radnike
Zajednickog ureda Komore Predsjednistvo Komore.

Koeficijent za pojedino radno mjesto utvrden je u prilogu 2. ovog Pravilnika.

Kompetencije za pojedino radno mjesto utvrdene su u prilogu 3. ovog Pravilnika.

Clanak 10.

Osim opdih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa, ovim Pravilnikom propisuju se posebni uvjeti za sklapanje
ugovora o radu za pojedino radno mjesto (odredeni stupanj obrazovanja odnosno stru¢na sprema i struka,
radni staz u struci i dr.).

O potrebi zasnivanja radnog odnosa u Zajednickom uredu Komore odlucuje Predsjednistvo HKZR-a, a u
Uredima Strukovnih razreda Voditelj Strukovnog razreda u okviru radnih mjesta predvidenih ovim
Pravilnikom i raspolozivih financijskih sredstava.



Clanak 11.

Pla¢a i sva druga materijalna prava iz radnog odnosa, radnicima Ureda Strukovnih razreda osiguravaju se iz
podracuna Strukovnog razreda Komore.

Odluku o pravima iz stavka 1. ovog ¢lanka samostalno donose Voditelji Strukovnih razrada.

Placa i sva druga materijalna prava iz radnog odnosa, radnicima Zajednickog ureda osiguravaju se iz
glavnog racuna Komore u omjeru zastupljenosti ¢lanova u pojedinom Strukovnom razredu.

Odluku o pravima iz stavka 3. ovog ¢lanka donosi Predsjednistvo Komore.

Clanak 12.
Svaki radnik je obvezan savjesno i stru¢no obavljati, ugovorom o radu preuzete poslove, usavrsavati svoje
znanje i radne vjestine, Stititi poslovne interese Komore te pridrzavati se pravila koja proizlaze iz

organizacije posla i pravila struke.

Komora ¢e ovaj Pravilnik uciniti dostupnim svakom radniku objavom na oglasnoj ploci ili na drugom
vidljivom mjestu, odnosno, na drugi op¢e dostupan nacin sukladno posebnom propisu.

Clanak 13.

Novi radnici mogu zasnovati radni odnos ako ispunjavaju uvjete za zasnivanje radnog odnosa odredene
ovim Pravilnikom.

Radnici zate€eni na radnim mjestima rasporedit ¢e se na odgovarajuéa radna mjesta po posebnoj odluci.
Clanak 14.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu protekom 8 dana od dana objave na web stranici HKZR-a, a objavljen je dana

26. rujna 2024.g.

KLASA: 025-01/24-02/02
URBROJ: 351/02-24-1
Zagreb, 24. rujna 2024.

Predsjednik Vije¢a HKZR:

Margareta Lukacin, mag.sanit.ing. v.r.



Prilog 1.
a) UREDI STRUKOVNIH RAZREDA HKZR
VODITEL) STRUKOVNOG RAZREDA HKZR

Opis poslova:
- obavlja poslove odredene ugovorom o radu
- pri obavljanju poslova odgovoran je tijelima Komore na nacin odreden odredbama Statuta
Hrvatske komore zdravstvenih radnika

- €lan Hrvatske komore zdravstvenih radnika
- izabran sukladno proceduri i pod uvjetima propisanim Pravilnikom o izboru Tijela Hrvatske komore
zdravstvenih radnika

ZAMIJENIK VODITELJA STRUKOVNOG RAZREDA HKZR

Opis poslova:
- obavlja poslove odredene ugovorom o radu
- pri obavljanju poslova odgovoran je Voditelju Strukovnog razreda

- clan Hrvatske komore zdravstvenih radnika
- izabran sukladno proceduri i pod uvjetima propisanim Pravilnikom o izboru Tijela Hrvatske komore
zdravstvenih radnika

VODITELJ UREDA STRUKOVNOG RAZREDA HKZR
Opis poslova:

organizira i usmjerava rad Ureda Strukovnog razreda HKZR,

- suraduje s tijelima Strukovnog razreda u definiranju poslova ureda,

- pruza stru¢nu pomoc stru¢nim povjerenstvima Strukovnog razreda HKZR,

- nadzire izradu opdéih akata, odluka, rjeSenja, zaklju€aka i ostalih pismena Strukovnog razreda HKZR,
- koordinira rad i izvrSenja javnih ovlasti Strukovnog razreda HKZR,

- koordinira i usmjerava stru¢ne poslove Strukovnog razreda HKZR,

- pruza stru¢nu podrsku u zastiti interesa ¢lanova Strukovnog razreda HKZR,

- zaduZen je za zakonitost rada Ureda Strukovnog razreda HKZR,

- obavlja druge poslove sukladno opéim aktima HKZR-a i nalozima Voditelja Strukovnog razreda.

Uvjeti:

- mandat traje 4 godine,

- zavrsen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni studij odgovarajuceg smjera

- vazele odobrenje za samostalan rad,

- najmanje 4 godine radnog iskustva u struci,

- znanje engleskog jezika,

- znanje rada na racunalu.



VISI SAVIJETNIK 1 ZA PRAVNE POSLOVE

Opis poslova:

vodenje upravnih postupaka i rjeSavanje o upravnim stvarima vezanim uz javne ovlasti Strukovnog
razreda HKZR,

pravna pomo¢ stru¢nim povjerenstvima Strukovnog razreda HKZR,
izrada i predlaganje odluka, rjeSenja, zaklju¢aka i ostalih pismena Strukovnog razreda HKZR,
sudjelovanje u izradi opcih akata HKZR-a koji su vezani uz javne ovlasti Strukovnog razreda HKZR,

sudjelovanje u stru¢nim nadzorima i izradi pravnih misljenja vezanih uz stru¢ne nadzore Strukovnog
razreda HKZR,

izrada, priprema i predlaganje drugih opcih akata Strukovnog razreda HKZR,
sudjelovanje u vodenje disciplinskih postupaka Strukovnog razreda HKZR,
priprema sjednice tijela Strukovnog razreda HKZR,

pravna pomoc¢ Komisijama za priznavanje inozemnih stru¢nih kvalifikacija i izrada dokumentacije
vezane uz postupak priznavanja inozemnih kvalifikacija Strukovnog razreda HKZR,

pruza pravnu podrsku u zastiti interesa ¢lanova Strukovnog razreda HKZR,
pruza strucnu pravnu pomo¢ i savjetodavnu podrsku tijelima Strukovnog razreda HKZR- a,

obavlja druge poslove sukladno opc¢im aktima HKZR-a i nalozima Voditelja Ureda Strukovnog
razreda HKZR i Voditelja Strukovnog razreda HKZR.

Uvjeti:

zavrSen diplomski studij prava,

poloZen pravosudni ispit,

najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
znanje engleskog jezika,

znanje rada na racunalu.

VISI SAVJETNIK 2 ZA PRAVNE POSLOVE

Opis poslova:

vodenje upravnih postupaka i rjeSavanje o upravnim stvarima vezanim uz javne ovlasti Strukovnog
razreda HKZR,

pravna pomoc stru¢nim povjerenstvima Strukovnog razreda HKZR,
izrada i predlaganje odluka, rjesenja, zaklju¢aka i ostalih pismena Strukovnog razreda HKZR,
sudjelovanje u izradi opc¢ih akata HKZR-a koji su vezani uz javne ovlasti Strukovnog razreda HKZR,

sudjelovanje u struénim nadzorima i izradi pravnih misljenja vezanih uz stru¢ne nadzore Strukovnog
razreda HKZR,

izrada, priprema i predlaganje drugih opcih akata Strukovnog razreda HKZR,
sudjelovanje u vodenje disciplinskih postupaka Strukovnog razreda HKZR,
priprema sjednice tijela Strukovnog razreda HKZR,

pravna pomo¢ Komisijama za priznavanje inozemnih strucnih kvalifikacija i izrada dokumentacije
vezane uz postupak priznavanja inozemnih kvalifikacija Strukovnog razreda HKZR,

pruza pravnu podrsku u zastiti interesa ¢lanova Strukovnog razreda HKZR,
pruza stru¢nu pravnu pomoc i savjetodavnu podrsku tijelima Strukovnog razreda HKZR- a,
obavlja druge poslove sukladno op¢im aktima HKZR-a i nalozima Voditelja Ureda Strukovnog



razreda HKZR i Voditelja Strukovnog razreda HKZR.

Uvjeti:

zavrsen diplomski studij prava,

poloZen drzavni strucni ispit,

najmanje 4 godine radnog iskustva u struci,
znanje engleskog jezika,

znanje rada na racunalu.

SAVIJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Opis poslova:

obavlja upravne i administrativne poslove za potrebe Strukovnog razreda HKZR,
sudjelovanje u izradi opcih akata HKZR-a koji su vezani uz javne ovlasti Strukovnog razreda HKZR
priprema struéna misljenja za potrebe tijela Strukovnog razreda HKZR,

pruza pravnu podrsku u zastiti interesa ¢lanova Strukovnog razreda HKZR
obavlja druge poslove sukladno op¢im aktima HKZR-a i nalozima Voditelja Ureda Strukovnog
razreda HKZR i Voditelja Strukovnog razreda HKZR

Uvjeti:

zavrSen diplomski studij prava,

najmanje 1 godina radnog iskustva u struci,
znanje engleskog jezika,

znanje rada na racunalu.

VISI SAVJETNIK 1 ZA STRUCNE POSLOVE

Opis poslova:

pruza stru¢nu pomoc tijelima Strukovnog razreda HKZR,
brine i skrbi o stru¢nim i strukovnim pitanjima ¢lanova Strukovnog razreda HKZR,
predlaze mjere za unaprjedenje poloZaja ¢lanova i standarda profesije Strukovnog razreda HKZR,

suraduje s nacionalnim i medunarodnim institucijama po pitanju stru¢nih pitanja profesije
Strukovnog razreda HKZR,

zaduzZen je za informiranje i odnose s javnoséu Strukovnog razreda HKZR,

obavlja druge poslove sukladno opé¢im aktima HKZR-a i nalozima Voditelja Ureda Strukovnog
razreda i Voditelja Strukovnog razreda HKZR,

Uvjeti:

zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudilisni studij il
specijalisticki diplomski stru¢ni studij odgovarajuceg smjera,

najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,

znanje engleskog jezika,

znanje rada na racunalu.

VISI SAVIETNIK 2 ZA STRUCNE POSLOVE

Opis poslova:



pruza stru¢nu pomoc tijelima Strukovnog razreda HKZR,

brine i skrbi o stru¢nim i strukovnim pitanjima ¢lanova Strukovnog razreda HKZR,

predlaze mjere za unaprjedenje poloZaja ¢lanova i standarda profesije Strukovnog razreda HKZR,
suraduje s nacionalnim i medunarodnim institucijama po pitanju stru¢nih pitanja profesije
Strukovnog razreda HKZR,

zaduzen je za informiranje i odnose s javnoséu Strukovnog razreda HKZR,

obavlja druge poslove sukladno opc¢im aktima HKZR-a i nalozima Voditelja Ureda Strukovnog
razreda i Voditelja Strukovnog razreda HKZR,

Uvjeti:

zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski strucni studij odgovarajuéeg smjera,

najmanje 4 godine radnog iskustva u struci,

znanje engleskog jezika,

znanje rada na racunalu.

SAVJETNIK ZA STRUCNE POSLOVE

Opis poslova:

pruza stru¢nu pomoc tijelima Strukovnog razreda HKZR,

brine i skrbi o stru¢nim i strukovnim pitanjima ¢lanova Strukovnog razreda HKZR,

predlaze mjere za unaprjedenje polozaja ¢lanova i standarda profesije Strukovnog razreda HKZR,
suraduje s nacionalnim i medunarodnim institucijama po pitanju stru¢nih pitanja profesije
Strukovnog razreda HKZR,

zaduzZen je za informiranje i odnose s javnoséu Strukovnog razreda HKZR,

obavlja druge poslove sukladno op¢im aktima HKZR-a i nalozima Voditelja Ureda Strukovnog
razreda i Voditelja Strukovnog razreda HKZR,

Uvjeti:

zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudilisni studij ili
specijalisti¢ki diplomski struéni studij odgovarajuceg smjera,

najmanje 3 godine radnog iskustva u struci,

znanje engleskog jezika,

znanje rada na racunalu.

VISI REFERENT

Opis poslova:

pruza administrativnu i tehni¢ku pomo¢ u provedbi upravnih postupaka vezanih uz javne ovlasti
Strukovnog razreda

pruza administrativnu i tehnicku pomoc¢ povjerenstvima Strukovnog razreda

vodi i nadzire i koordinira raCunovodstvene i financijske poslove Strukovnog razreda u suradnji s
ovlastenim knjigovodstvenim servisom

usmjerava administrativno tehnicke poslove Strukovnog razreda

vodi arhivu Strukovnog razreda

vodi i brine se za uredno vodenje registra ¢lanova Strukovnog razreda

vodi zapisnike tijela Strukovnog razreda



- obavlja poslove pisarnice i pismohrane, izrade sluzbenih zabiljeski i dr., Strukovnog razreda

- obavlja sve administrativne i tehnicke poslove vezano za upis u Registar HKZR-a, izdavanje licenci
Strukovnog razreda

- obavlja sve administrativne i tehnicke poslove kod provodenja strué¢nih nadzora Strukovnog
razreda

- obavlja sve administrativne i tehnicke poslove kod priznavanja inozemnih stru¢nih kvalifikacija
Strukovnog razreda

- obavlja sve administrativne i tehni¢ke poslove vezano za postupke vrednovanja trajnih edukacija
¢lanova Strukovnog razreda

- obavlja i sve druge administrativne i financijske poslove za potrebe Strukovnog razreda

- priprema i pomaze kod obracuna mjesecne plaée radnika Strukovnog razreda

- prati zakonske propise iz financijsko-racunovodstvenog podrudja,

- obavlja potrebne poslove vezane za mirovinsko osiguranje zaposlenika Strukovnog razreda

- vodi propisane evidencije Strukovnog razreda

- ispunjava virmane i ostale dokumente za financijsko poslovanje, podizanje ili polog gotovine
Strukovnog razreda

- vodi nadzor i kontrolu kod obracuna isplata i naknada Strukovnog razreda

- priprema i nadzire obra¢un honorara i naknada Strukovnog razreda

- obavlja sve poslove oko vodenja blagajne i odgovoran je za pravilno obavljanje tih poslova
Strukovnog razreda Strukovnog razreda

- vodiracuna o urednosti i valjanosti blagajnicke dokumentacije Strukovnog razreda

- vodi rauna o potrebnim potpisima Strukovnog razreda

- obavlja poslove poste i dostave Strukovnog razreda

- obavlja poslove arhiviranja dokumentacija Strukovnog razreda

- obavlja tehnicke poslove pripreme sjednica tijela Strukovnog razreda

- obavlja administrativne poslove za potrebe tijela Strukovnog razreda

- obavlja administrativne i tehnicke poslove kod informiranja javnosti i clanova Strukovnog razreda

- obavlja administrativno-tehni¢ke poslove iz djelokruga radno pravnih poslova radnika Strukovnog
razreda

- obavlja poslove blagajne, te financijske i racunovodstvene poslove u suradnji s ovlastenim
knjigovodstvenim servisom,

- obavlja druge poslove sukladno opéim aktima i nalogu Voditelja Ureda, Voditelja Strukovnog
razreda

Uvjeti:

- dodiplomsko obrazovanje upravnog, ekonomskog ili drugog odgovarajuéeg smjera
- najmanje 4 godine radnog iskustva u struci,

- poznavanje engleskog jezika,

- znanje rada na rac¢unalu

- poznavanje uredskog poslovanja

REFERENT
Opis poslova:

- pruza administrativnu i tehnicku pomo¢ u provedbi upravnih postupaka vezanih uz javne ovlasti
Strukovnog razreda

- pruza administrativnu i tehni¢ku pomo¢ povjerenstvima Strukovnog razreda

- pruza pomo¢ u obavljanju racunovodstvenih i financijskih poslova Strukovnog razreda u suradnji s
ovlastenim knjigovodstvenim servisom

- obavlja administrativno tehnicke poslove Strukovnog razreda



pomaze kod arhiviranja grade Strukovnog razreda

vodi i brine se za uredno vodenje registra ¢lanova Strukovnog razreda

vodi zapisnike tijela Strukovnog razreda

obavlja poslove pisarnice i pismohrane, izrade sluzbenih zabiljeski i dr., Strukovnog razreda

obavlja sve administrativne i tehnicke poslove vezano za upis u Registar HKZR-a, izdavanje licenci
Strukovnog razreda

obavlja sve administrativne i tehni¢ke poslove kod provodenja strucnih nadzora Strukovnog
razreda

obavlja sve administrativne i tehnicke poslove kod priznavanja inozemnih stru¢nih kvalifikacija
Strukovnog razreda

obavlja sve administrativne i tehni¢ke poslove vezano za postupke vrednovanja trajnih edukacija
¢lanova Strukovnog razreda

obavlja i sve druge administrativne i financijske poslove za potrebe Strukovnog razreda

priprema i pomaze kod obra¢una mjesecne place radnika Strukovnog razreda

obavlja potrebne poslove vezane za mirovinsko osiguranje zaposlenika Strukovnog razreda

vodi propisane evidencije Strukovnog razreda

ispunjava virmane i ostale dokumente za financijsko poslovanje, podizanje ili polog gotovine
Strukovnog razreda

brine o obracunu isplata i naknada Strukovnog razreda

priprema i nadzire obrac¢un honorara i naknada Strukovnog razreda

vodi blagajnu Strukovnog razreda i blagajni¢ku dokumentaciju Strukovnog razreda

obavlja poslove poste i dostave Strukovnog razreda

obavlja poslove arhiviranja dokumentacija Strukovnog razreda

obavlja tehnicke poslove pripreme sjednica tijela Strukovnog razreda

obavlja administrativne poslove za potrebe tijela Strukovnog razreda

obavlja administrativne i tehnicke poslove kod informiranja javnosti i ¢lanova Strukovnog razreda
obavlja administrativno-tehnicke poslove iz djelokruga radno pravnih poslova radnika Strukovnog
razreda Strukovnog razreda

obavlja druge poslove sukladno opéim aktima i nalogu Voditelja Ureda, Voditelja Strukovnog
razreda

Uvjeti:

srednjoskolsko obrazovanje upravnog, ekonomskog ili drugog odgovarajuceg smjera
najmanje 1 godina radnog iskustva u struci,

poznavanje engleskog jezika,

znanje rada na racunalu

poznavanje uredskog poslovanja

URED HKZR

SAVIJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Opis poslova:

obavlja pravne i administrativne poslove za potrebe HKZR i zajednickih tijela HKZR-a,
sudjeluje u izradi opcih akata HKZR

priprema stru¢na misljenja za potrebe zajednickih tijela HKZR,

pruza drugu pravnu podrsku u zastiti interesa HKZR

sluzbenik je za informiranje

skrbi o zastiti dostojanstva radnika



obavlja druge poslove sukladno opéim aktima HKZR-a i nalozima Voditelja Ureda Strukovnog

razreda HKZR i Voditelja Strukovnog razreda HKZR

Uvjeti:

zavrsen diplomski studij prava,

najmanje 1 godina radnog iskustva u struci,
znanje engleskog jezika,

znanje rada na racunalu.

VISI REFERENT

Opis poslova:

pruza stru¢nu, administrativnu i tehnicku pomoc¢ zajednickim tijelima HKZR-a,

pomaze kod racunovodstvenih i financijskih poslova HKZR-a u suradnji s ovlastenim
knjigovodstvenim servisom,

vodi arhivu zajednickih poslova HKZR-a,

priprema i pomaze kod obracuna pla¢a radnika, honorara i naknada zajednickih tijela Komore,

vodi propisane evidencije,

po potrebi obavlja poslove oko vodenja blagajne i odgovoran je za pravilno obavljanje tih poslova,
obavlja poslove poste i dostave,

obavlja administrativne i tehnic¢ke poslove kod informiranja javnosti i clanova HKZR-a,

obavlja druge poslove sukladno opéim aktima HKZR-a i nalogu Predsjednistva HKZR-a

dodiplomsko obrazovanje upravnog, ekonomskog ili drugog odgovarajuéeg smjera
najmanje 4 godina radnog iskustva u struci

poznavanje engleskog jezika

znanje rada na racunalu

poznavanje uredskog poslovanja

REFERENT

Opis poslova:

pruza administrativnu i tehni¢ku pomoé zajednickim tijelima HKZR-a,

po potrebi pomaZze kod ra¢unovodstvenih i financijskih poslova HKZR-a u suradnji s ovlastenim
knjigovodstvenim servisom,

arhivira gradu zajednickih poslova HKZR-a,

po potrebi priprema i pomaze kod obracuna pla¢a radnika, honorara i naknada,

vodi propisane evidencije,

po potrebi obavlja poslove oko vodenja blagajne i odgovoran je za pravilno obavljanje tih poslova,
obavlja poslove poste i dostave,

obavlja administrativne i tehnicke poslove kod informiranja javnosti i clanova HKZR-a,

obavlja druge poslove sukladno op¢im aktima HKZR-a i nalogu Predsjednistva HKZR-a



Uvjeti:
- srednjoskolsko obrazovanje upravnog, ekonomskog ili drugog odgovarajuceg smjera
- najmanje 1 godina radnog iskustva u struci
- poznavanje engleskog jezika
- znanje rada na racunalu
- poznavanje uredskog poslovanja



Prilog 2.
UREDI STRUKOVNIH RAZREDA HKZR

NAZIVI RADNIH MJESTA KOEFICUENT
VODITELJ STRUKOVNOG RAZREDA 3,60
ZAMIJENIK VODITELIA 3,50

STRUKOVNOG RAZREDA

VODITELJ UREDA 2,90

VISI SAVIETNIK 1

ODREDENE  STRUKE ILI  ZA 2,35
ODREDENE POSLOVE

VISI SAVIETNIK 2

ODREDENE  STRUKE ILI  ZA 2,10
ODREDENE POSLOVE

SAVJETNIK

ODREDENE  STRUKE ILI  ZA 1,90

ODREDENE POSLOVE

VISI REFERENT 1,70

REFERENT 1,43
URED HKZR

NAZIVI RADNIH MJESTA KOEFICUENT

SAVJETNIK ODREDENE STRUKE 1,90

ILI ZA ODREDENE POSLOVE

VISI REFERENT 1,70

REFERENT 1,43




Prilog 3.

ViSi referent/referent u uredu obi¢no obavlja zadatke vezane uz administrativnu podrsku, obradu
podataka i komunikaciju s klijentima. Kompetencije koje mora imati:

Administrativne vjestine: Visi referent/ referent treba biti dobro organiziran i sposoban upravljati
administrativnim zadacima kao $to su vodenje evidencije, priprema dokumenata, vodenje arhive i obrada
ulazne iizlazne poste.

Komunikacijske vjestine: Visi referent/ referent treba imati izvrsne komunikacijske vjestine kako bi
ucinkovito komunicirao s klijentima, kolegama i drugim dionicima. To uklju€uje jasno izrazavanje, slusanje,
pisanje profesionalnih dopisa i pruzanje podrske u rjeSavanju upita.

Racunalne vjestine: Visi referent /referent treba biti vjest u koriStenju racunalnih programa i alata, kao sto
su Microsoft Office paket (Word, Excel, PowerPoint, Outlook), upravljanje bazama podataka, obrada
elektronicke poste i koristenje interneta.

Preciznost i painja prema detaljima: Visi referent/referent mora biti paZljiv u obradi podataka i
dokumentacije te osigurati tocnost i integritet informacija.

Organizacijske vjestine: Visi referent /referent treba biti sposoban upravljati vlastitim radnim vremenom,
pratiti rokove, sistematizirati zadatke i odrzavati redovitu arhivu dokumenata.

Timski rad: Visi referent /referent obi¢no radi u timskom okruZenju. Stoga treba biti sposoban suradivati s
kolegama, dijeliti informacije, pruzati podrSku i doprinositi  postizanju ciljeva tima.

Efikasnost i produktivnost: Visi referent/referent treba biti sposoban raditi brzo i ucinkovito, upravljatis
viSe zadataka istovremeno te odrzavati visoku razinu produktivnosti.

Diskrecija i povjerljivost: Referent mora biti pouzdan i Cuvati povjerljive informacije, postivati eticke
standarde i upravljati osjetljivim podacima s odgovornoséu.

Dijagnosticiranje problema: Visi referent/referent treba biti sposoban prepoznati probleme, analizirati
situacije i donositi informirane odluke kako bi efikasno rijeSio izazove koji se pojavljuju u svakodnevnom

radu.

Ucenje i prilagodljivost: Visi referent/referent treba biti otvoren za uéenje novih vjestina i tehnologija,
prilagoditi se promjenama i brzo usvojiti nove postupke i procese.

Zakljucak:

Razlike izmedu pozicija Visi referent i referent jasno odrazavaju razli¢iti stupanja struéne spreme te razlicite
nivoe odgovornosti i utjecaja unutar organizacije, a kako je opisano i zadano u uvjetima radnog mjesta.



Visi_savjetnik/savjetnik odredene struke ili za odredene poslove u uredu ima vaznu ulogu pruzanja
stru¢nog savjetovanja, vodenja projekata i suradnje s strankama. Kompetencije koje mora imati:

Napredno strucno znanje: ViSi savjetnik/savjetnik odredene struke ili za odredene poslove treba
posjedovati napredno znanje i ekspertizu u svom podrucju rada. Oni trebaju biti stru¢njaci u svojoj domeni
i imati duboko razumijevanje relevantne struke ili podru¢ja rada te sloZenih pitanja, zakonodavstva,
trendova i najbolje prakse u svom podrucju rada.

Upravljanje projektima: Visi savjetnik/savjetnik odredene struke ili za odredene poslove Cesto ima
odgovornost za vodenje projekata ili inicijativa. Stoga treba posjedovati vjesStine upravljanja projektima,
kao Sto su planiranje, organizacija, pracenje napretka, upravljanje resursima i postizanje ciljeva unutar
zadanih rokova.

Analiticke vjestine: Visi savjetnik/savjetnik odredene struke ili za odredene poslove treba biti sposoban
provoditi dubinsku analizu i istrazivanje u svom podrucju rada. Oni moraju biti sposobni prikupiti i
interpretirati slozene podatke, analizirati klju¢ne probleme i pronaéi optimalna rjeSenja.

Liderstvo: Visi savjetnik/savjetnik odredene struke ili za odredene poslove moZe imati odgovornost za
vodenje i upravljanje timom ili odjelom. Stoga treba posjedovati vjestine liderstva, kao $to su motiviranje,
educiranje, usmjeravanje i poticanje suradnika na postizanje visokih rezultata.

Komunikacijske vjestine: Visi savjetnik/savjetnik odredene struke ili za odredene poslove treba imati
izvrsne komunikacijske vjestine kako bi ucinkovito komunicirao s kolegama, nadredenima, klijentima i
drugim dionicima. To podrazumijeva sposobnost jasnog izrazavanja ideja i savjeta,prezentiranja
kompleksnih informacija, pregovaranja i izgradnje odnosa.

Stratesko razmisljanje: Visi savjetnik/savjetnik odredene struke ili za odredene poslove treba imati
sposobnost razumijevanja Sireg konteksta i vizije organizacije te razmisljati strateski. Oni trebaju biti
sposobni identificirati prilike, predloZiti inovativna rjeSenja i prilagoditi se promjenama u okruzeniju.

Upravljanje promjenama: Visi savjetnik/savjetnik odredene struke ili za odredene poslove mozZe imati
ulogu u upravljanju promjenama unutar organizacije. Stoga treba imati vjestine u upravljanju promjenama,
ukljucuju¢i komunikaciju, angaziranje dionika, prepoznavanje otpora i pruzanje podrske u implementaciji
promjena.

Timski rad i suradnja: Visi savjetnik/savjetnik odredene struke ili za odredene poslove Cesto suraduje s
drugim struc¢njacima ili odjelima. Stoga treba imati vjestine timskog rada, sposobnost suradnje, slusanja i
otvorenost za ideje i perspektive drugih ¢lanova tima, radi postizanja zajednickih ciljeva.



Visi savjetnik 1:

Glavne karakteristike:

o Strateska uloga: Fokus na dugoro¢no planiranje i stratesko savjetovanje na najviSem nivou unutar
organizacije.

e Vodenje kljucnih inicijativa: Odgovoran za razvoj i implementaciju klju¢nih inicijativa koje imaju
veliki utjecaj na cjelokupno poslovanje.

e Visok nivo odgovornosti: Donosi klju¢ne odluke koje direktno uti¢u na smjer organizacije,
uklju€ujudi rizik menadZment i promjene u poslovnim modelima.

« Direktan utjecaj na rukovodstvo: Blisko suraduje s vrhunskim menadZmentom, kao i sa ¢lanovima
upravnog odbora, osiguravajuci da su njihove odluke u skladu sa strategijom organizacije.

e Mentorstvo i razvoj kadrova: Pruza mentorstvo i smjernice ne samo svom timu, vec i kljuénim
liderima unutar organizacije, s fokusom na razvoj lidera i strateskih talenata.

e Inovacije i digitalna transformacija: Aktivno sudjeluje u definiranju i vodenju procesa digitalne
transformacije i tehnoloskih inovacija unutar organizacije.

Odgovornosti:

e Dugorocno planiranje i vizija: Kreiranje i implementacija strateskih planova s naglaskom na rast i
inovacije.

e Odgovornost za kljucne projekte: Upravljanje najvaznijim projektima organizacije koji imaju
strateski znacaj.

e Utjecaj na kulturu i vrijednosti: Aktivno oblikuje i usmjerava kulturu organizacije, osiguravajudi
uskladenost s vizijom i misijom.

Nivo potrebnih kompetencija:

e StrateSko razmisljanje: Sposobnost predvidanja i planiranja u kontekstu globalnih poslovnih

trendova.

e Vodenje timova: Izvrsne liderske sposobnosti s naglaskom na motivaciju i razvoj visoko ucinkovitih
timova.

e Visok nivo tehnicke strucnosti: Duboko razumijevanje tehnologije i njene primjene u poslovhom
okruZenju.

Visi savjetnik 2:

Glavne karakteristike:

e Operativna uloga: Fokus na operativnu podrsku i implementaciju strategija koje su ve¢ definirane
od strane viSeg rukovodstva.

e Upravljanje svakodnevnim poslovanjem: Odgovoran za implementaciju i nadzor nad dnevnim
operativnim zadacima i procedurama.

¢ Nizi nivo odgovornosti u donosenju odluka: Uglavnhom implementira odluke donesene na visem
nivou, s fokusom na operativnu efikasnost.

e Podrska u projektima: Pruza podrsku u vodenju projekata, fokusirajuéi se na njihovu operativnu
realizaciju, a ne na stratesko planiranje.

e Unutrasnja koordinacija: Usmjerava rad izmedu razli¢itih odjela, osiguravajuéi da svi operativni
procesi teku glatko i efikasno.

¢ Primjena tehnologije u operacijama: Fokus na koriStenje postojecih tehnologija za optimizaciju
svakodnevnih poslovnih aktivnosti, bez nuZznog sudjelovanja u njihovom razvoju ili odabiru.



Odgovornosti:

e Implementacija operativnih planova: Realizacija planova i procedura usmjerenih na svakodnevno
poslovanje.

e Pradenje i izvjeStavanje: Kontinuirano praéenje operativnih aktivnosti i izvjeStavanje o napretku i
eventualnim problemima.

¢ Operativno rjesavanje problema: Brzo reagiranje na svakodnevne izazove i operativne probleme, s
fokusom na efikasno rjeSavanje.

Nivo potrebnih kompetencija:

e Operativna efikasnost: Fokus na optimizaciju i poboljSanje postojeéih poslovnih procesa.

o Multitasking i organizacijske vjeStine: Sposobnost upravljanja s vise zadataka i projekata
istovremeno, uz fokus na operativne prioritete.

e Primjena tehnologije: Koristenje postojeéih tehnologija i alata za podrSku u svakodnevnim
zadacima i optimizaciju operativnih procesa.

Savjetnik:
Rad u uredu - Specificnosti:

Podrska operativnim procesima:

e lzvrSenje zadataka prema uputama: Savjetnik uglavnom radi prema uputama visih savjetnika,
izvrSavajuci zadatke koji su mu delegirani. Ovo moze ukljucivati pripremu izvjestaja, analizu
podataka ili koordinaciju manjih administrativnih zadataka.

e Priprema i analiza podataka: Ukljucuje se u prikupljanje, obradu i analizu podataka koji su potrebni
za donosenje odluka na viSim nivoima. Ovo mozZe obuhvatiti istrazivanje trziSta, analizu performansi
projekata ili pra¢enje trendova unutar industrije.

e Operativna podrska timovima referenata i visSih referenata:Podrska referentima: Savjetnik cesto
pruza direktnu podrsku referentima, pomazudéi im u svakodnevnim zadacima kao Sto su vodenje
dokumentacije, komunikacija s klijentima ili priprema materijala za sastanke.

e Sudjelovanje u projektima: Ukljucen je u implementaciju projekata, ali na operativnom nivou. To
znaci da Savjetnik radi na specificnim zadacima unutar projekta, dok su visi savjetnici odgovorni za
stratesko vodenje projekta.

Unutrasnja komunikacija:

e Koordinacija s drugim timovima: Savjetnik odrzava komunikaciju s razliitim timovima unutar
organizacije, osiguravajuci da su svi zadaci koji su mu dodijeljeni izvrSeni pravovremeno i u skladu s
ocekivanjima.

e Pruzanje informacija: Savjetnik Cesto sluZi kao kontaktna tocka za prikupljanje i prosljedivanje
informacija izmedu razli¢itih nivoa organizacije, ukljuujuéi pripremu materijala za sastanke ili
izradu prezentacija za viSe savjetnike.

Odgovornosti i kompetencije:
Nivo odgovornosti:
e NiZa odgovornost: Savjetnik ima niZi nivo odgovornosti u odnosu na viSe savjetnike. On je

odgovoran za izvrSenje specificnih zadataka prema uputama, bez potrebe za donosSenjem kljucnih
odluka ili strateSkog planiranja.



e Operativna uloga: Fokusiran je na operativnhu podrsku, s manje prilika za vodenje projekata ili
donosenje strateskih odluka.

Kompetencije:

e Analiticke i komunikacijske vjestine: Savjetnik treba imati solidne analiticke i komunikacijske
vjestine kako bi mogao ucinkovito prikupljati i interpretirati podatke te komunicirati s razli¢itim
timovima.

e Sposobnost rada u timu: Vaino je da Savjetnik moze ucinkovito raditi u timu, suradujuéi s
referentima, viSim referentima i viSim savjetnicima, te doprinositi zajedni¢kim ciljevima
organizacije.

Klju€ne razlike izmedu Savjetnika i ViSih savjetnika 1i 2:

e Nivo odgovornosti: Savjetnik ima znacajno nizi nivo odgovornosti u odnosu na vise savjetnike. Dok
visi savjetnici vode klju¢ne projekte, donose strateSke odluke i imaju visok nivo uticaja na
organizaciju, savjetnik se fokusira na operativnu podrsku i izvrSenje zadataka koje mu delegiraju visi
savjetnici.

e Samostalnost u radu: Visi savjetnici ¢esto rade samostalno i donose odluke koje uti€u na smjer
projekata i strategija, dok Savjetnik uglavnom radi pod nadzorom i prema uputama, s manjom
autonomijom u donosenju odluka.

o Kompleksnost zadataka: Zadaci koje obavlja Savjetnik su obi¢éno manje kompleksni i vise rutinski u
prirodi u usporedbi s onima koje obavljaju visi savjetnici, koji se bave strateskim planiranjem,
vodenjem timova i klju¢nim inicijativama.

e Uticaj na organizaciju: Visi savjetnici imaju direktan uticaj na dugorocne ciljeve organizacije i njene
kljuéne operacije, dok je uticaj savjetnika viSe operativne prirode, podrzavajuéi svakodnevne
poslovne aktivnosti.

Ove razlike jasno opravdavaju razliku u koeficijentima i pladama izmedu pozicija Savjetnika i Visih
savjetnika 1 i 2, naglasavajuci razli¢ite nivoe odgovornosti, kompetencija i doprinosa organizaciji.

Zakljucak:

Razlike izmedu pozicija Visi savjetnik 1 i Visi savjetnik 2 i Savjetnik jasno odraZzavaju razli¢ite nivoe
odgovornosti i utjecaja unutar organizacije:

¢ Visi savjetnik 1ima klju¢nu strateSku ulogu s visokim nivoom odgovornosti, usmjeren je na
dugorocne ciljeve, inovacije i vodenje kljuénih projekata. Njegove odluke i savjeti imaju direktan
utjecaj na smjer organizacije i njenu buduénost. Zbog toga je ova pozicija ¢esto povezana s viSim
koeficijentom i placdom.

« Visi savjetnik 2 je vise fokusiran na operativne aspekte poslovanja, ukljuCujuci implementaciju
strategija i upravljanje svakodnevnim aktivnostima. Njegova uloga je klju¢na za operativnu
efikasnost, ali s manje strateSkog utjecaja u odnosu na Viseg savjetnika 1. Ova pozicija je stoga
obiéno povezana s nesto nizim koeficijentom i placom

¢ Savjetnik je iskljuCivo operativac bez izrazenih elemenata odgovornosti za procese poslovanja te
bez izrazenog utjecaja na kompleksnost poslovnih procesa.

Voditelji ureda

Razine kompetencija utvrduje se sukladno upravljackim sposobnostima i potrebama polozajnog reizbornog
radnog mjesta. S istim radnicima potpisuju se mandatni ugovori (ili dodaci ugovora o radu)



