P R A V I L N I K

O UNUTARNJEM REDU
DRŽAVNE GEODETSKE UPRAVE

S R E D I Š N J I     U R E D

Na temelju članka 60. i 61. Zakona o sustavu državne uprave (“Narodne novine” br. 75/93) i članka 49. st. 2. Uredbe o unutarnjem ustrojstvu Državne geodetske uprave (“Narodne novine” br. 114/04) i uz prethodnu suglasnost Središnjeg ureda za državnu upravu KLASA: 011-01/04-01/279, UR.BROJ: 515-05/3-04-2 od 22. listopada 2004. godine, ravnatelj Državne geodetske uprave donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu

Državne geodetske uprave

I. OPĆE ODREDBE

Članak 1.

Ovim se Pravilnikom u skladu sa Zakonom i propisima donijetim na temelju Zakona utvrđuje broj potrebnih državnih službenika i namještenika s naznakom njihovih radnih mjesta, opisa poslova te stručnih i drugih uvjeta potrebnih za raspored na radna mjesta, njihove ovlasti i odgovornosti, sastav stručnog kolegija Državne geodetske uprave (u daljnjem tekstu: Kolegij), održavanje radnih sastanaka, osnivanje stručnog savjeta i radnih grupa, programiranje rada, tjedni i dnevni raspored radnog vremena i dnevni odmor, uredovno vrijeme za rad sa strankama, te druga pitanja od značaja za rad Državne geodetske uprave (u daljnjem tekstu: Državna uprava).

II. KOLEGIJ

Članak 2.

Kao stručno i savjetodavno tijelo, u svrhu zauzimanja stajališta i davanja prijedloga iz djelokruga rada Državne uprave osniva se Kolegij kojeg čine:

· ravnatelj

· zamjenik ravnatelja

· pomoćnici ravnatelja

Članak 3.

U radu Kolegija mogu sudjelovati i druge osobe koje odredi ravnatelj, na prijedlog zamjenika i pomoćnika ravnatelja.

Radom Kolegija rukovodi ravnatelj ili osoba koju on odredi, a administrativne i tehničke poslove za rad Kolegija obavlja administrativni tajnik ravnatelja.

III. ODRŽAVANJE RADNIH SASTANAKA

Članak 4.

Radne sastanke u središnjem uredu Državne uprave saziva ravnatelj i čelnici unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

Radne sastanke u područnim uredima i ispostavama sazivaju pročelnici i voditelji ispostava.

Radni sastanci održavaju se prema ukazanoj potrebi, a najmanje jednom mjesečno.

IV. OSNIVANJE STRUČNOG SAVJETA I RADNIH GRUPA

Članak 5.

Za razmatranje stručnih pitanja, od posebnog značaja za državnu izmjeru i katastar nekretnina, ravnatelj Državne uprave imenuje stručni savjet.

U stručni savjet se imenuju stručne osobe iz reda Geodetskog fakulteta, Hrvatskog geodetskog instituta, Hrvatske komore arhitekata i inženjera u graditeljstvu, Hrvatskog hidrografskog instituta, ministarstava i državnih upravnih organizacija, kao i iz Državne uprave.

Članak 6.

U stručne savjete i radne grupe za raspravljanje pojedinih pitanja  u obavljanju poslova Državne uprave, utvrđivanje nacrta propisa, davanje mišljenja i prijedloga o značajnim pitanjima iz djelokruga Državne uprave, mogu se imenovati i osobe koje nisu službenici Državne uprave.

Za obavljenje poslova u stručnim savjetima i radnim grupama, ravnatelj može odrediti isplatu naknade.

Članak 7.

Poslove specijaliziranih usluga u vidu pružanja intelektualnih usluga za koje su potrebna posebna znanja mogu se povjeriti znanstvenicima ili stručnjacima iz pojedinih struka.

Za obavljanje poslova iz stavka 1. ovog članka ravnatelj određuje isplatu naknade.

V. PROGRAMIRANJE RADA

Članak 8.

Poslovi i zadaci u Državnoj upravi obavljaju se na temelju višegodišnjih i godišnjih programa.

Članak 9.

Za pripremu programa i njihovo izvršenje unutarnje ustrojstvene jedinice središnjeg ureda i područni uredi za katastar izrađuju planove.

VI. TJEDNI I DNEVNI RASPORED RADNOG VREMENA I DNEVNI ODMOR 

Članak 10.

Tjedno radno vrijeme državnih službenika i namještenika Državne uprave raspoređuje se na pet radnih dana

Članak 11.

Dnevno radno vrijeme državnih službenika i namještenika je od 8,00 do 16,00, uz mogućnost početka rada od 7,30 (klizno radno vrijeme od 7,30 do 8,30) uz dogovor s pomoćnicima ravnatelja, i uz predhodnu suglasnost ravnatelja.

Dnevno radno vrijeme državnih službenika i namještenika u područnim uredima za katastar može se uskladiti sa radnim vremenom državne uprave na županijskoj razini.

O usklađivanju radnog vremena iz stavka 2. ovog članka odluku donosi ravnatelj Državne uprave na prijedlog pročelnika područnog ureda za katastar.

Pojedinim državnim službenicima i namještenicima ravnatelj može odrediti i drugačije radno vrijeme.

Kada to zahtjeva priroda posla, državni službenici i namještenici dužni su raditi i dulje od redovitog radnog vremena.

Članak 12.

Dnevni odmor u tjeku rada traje trideset minuta, a ne može se odrediti na početku ni na  kraju radnog vremena.

Korištenje dnevnog odmora u središnjem uredu određuje ravnatelj, a u područnom uredu za katastar pročelnik.

Korištenje dnevnog odmora mora se organizirati tako da se ne prekida rad u vrijeme određeno za uredovanje sa građanima i drugim strankama.

Članak 13.

Uredovno radno vrijeme za rad sa građanima i drugim strankama u središnjem uredu je od 9,00 do 14,00 sati.

Uredovno radno vrijeme za rad sa građanima i drugim strankama u područnim uredima za katastar je od 8,30 do 14,30 sati.

Ravnatelj Državne uprave može uredovno radno vrijeme u područnim uredima za katastar, na prijedlog pročelnika, uskladiti sa uredovnim radnim vremenom državne uprave na županijskoj razini.

U slučaju povečenog opsega posla, pročelnik područnog ureda za katastar može privremeno odrediti i drugačiji raspored uredovnog radnog vremena, o čemu je dužan izvjestiti središnji ured.

Članak 14.

Pomoćnici ravnatelja i tajnik Kabineta primaju građane i druge stranke stranke po dogovoru i naputku ravnatelja.

Članak 15.

Načelnici odjela, geodetski inspektori, pročelnici područnih ureda za katastar i voditelji ispostava primaju građane i druge stranke radi davanja obavijesti i stručnih uputa te pružanja stručne pomoći utorkom od 9 do 12 sati.

Članak 16.

Radno vrijeme Državne uprave kao i uredovno radno vrijeme za rad sa građanima i drugim strankama objaviti će se na oglasnim pločama središnjeg ureda, područnih ureda za katastar i ispostava.

VII. BROJ POTREBNIH DRŽAVNIH SLUŽBENIKA I NAMJEŠTENIKA S NAZNAKOM NJIHOVIH RADNIH MJESTA TE STRUČNIH UVJETA ZA RASPORED NA RADNA MJESTA

Članak 17.

U Državnoj upravi poslove obavlja 1293 službenika i namještenika.

SREDIŠNJI URED DRŽAVNE GEODETSKE UPRAVE

1. KABINET RAVNATELJA

1/1 TAJNIK KABINETA RAVNATELJA

Poslovi:

· organizira i nadzire rad u kabinetu

· obavlja protokolarne i druge poslove za ravnatelja i njegovog zamjenika

· koordinira poslove između ravnatelja, zamjenika ravnatelja i pojedinih ustrojstvenih jedinica unutar Državne uprave.

· obavlja poslove u svezi sa praćenjem rada Vlade Republike Hrvatske i Hrvatskog sabora i njihovih tijela

· obavlja poslove u svezi s informiranjem javnosti i odnosima sa sredstvima javnog priopćavanja

· zaprima i razvrstava poštu za ravnatelja i zamjenika ravnatelja

· surađuje na izradi izvješća i analiza iz nadležnosti Državne uprave

· prati zakonodavnu djelatnost i primjenu zakona i drugih propisa iz ovlasti Državne uprave

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika

Uvjeti: VSS pravne struke, položen državni stručni ispit i najmanje 10 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

1/2 VIŠI STRUČNI SAVJETNIK ZA MEĐUNARODNU SURADNJU

Poslovi:

· prati i analizira i kordinira poslove u svezi međunarodne suradnje

· predlaže mjere za unapređenje međunarodne suradnje

· sudjeluje u međunarodnim projektima od interesa za Republiku Hrvatsku

· sudjeluje u izradi te usklađuje i objedinjuje akte Državne uprave koji se odnose na međunarodnu suradnju

· koordinira poslove između Državne uprave i Ministarstva za europske integracije, kao i drugih tijela državne uprave iz područja međunarodne suradnje

· vodi registar  međunarodnih propisa te izvješća sa službenih putovanja u inozemstvu

· odgovara u suradnji sa čelnicima drugih ustrojstvenih jedinica na predstavke i pritužbe građana

· obavlja poslove prijevoda po potrebi

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika

Uvjeti: VSS geodetske, pravne ili druge odgovarajuće struke, položen državni stručni ispit, govorno znanje engleskog jezika i najmanje 10 godina radnog staža u struci

Broj izvršitelja: 1

1/3 VIŠI STRUČNI SAVJETNIK 

Poslovi:

· neovisno kontrolira rad ustrojstvenih jedinica Državne uprave

· daje stručna mišljenja o adekvatnosti, primjeni i efikasnosti kontrole

· upozorava na nepravilnosti i na neusklađenost sa zakonskim i drugim propisima te predlaže mjere za otklanjanje nepravilnosti 

· ukazuje na neostvarene poslovne učinke

· savjetuje čelnike i druge službenike o poboljšanjima poslovne učinkovitosti

· u poslovima revizije pridržava se međunarodnih standarda 

· izrađuju planove revizorskih aktivnosti

· obavlja reviziju u skladu sa godišnjim planom

· izrađuje nacrt revizijskog izvješća s opisom općih nedostataka

· predlaže ravnatelju strateški i godišnji plan unutarnje revizije

· daje preporuke za poboljšanje sustava unutarnje revizije

· predlažu preporuke za preispitivanje računovodstva i unapređenje knjigovodstvenih procesa

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika

Uvjeti: VSS ekonomske ili pravne struke, položen državni stručni ispit i najmanje 10 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

1/4 ADMINISTRATIVNI TAJNIK RAVNATELJA

Poslovi:

· obavlja poslove u svezi s prijemom stranaka, telefonskim i drugim porukama

· zaprima i raspoređuje poštu

· obavlja kompletiranje i arhiviranje pošte 

· priprema i raspoređuje putne naloge 

· piše po diktatu i obavlja prijepise

· vodi povjerljivi i strogo povjerljivi djelovodnik

· obavlja prijepis po nalogu i piše dopise po nalogu ravnatelja

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika

Uvjeti: SSS upravne ili druge odgovarajuće struke, položen državni stručni ispit i najmanje 12 mjeseci radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

1/5 OSOBNI VOZAČ DRŽAVNOG DUŽNOSNIKA

Poslovi:

· obavlja poslove prijevoza ravnatelja Državne uprave na službenim putovanjima i u gradskoj vožnji

· obavlja poslove prijevoza i drugih državnih dužnosnika i službenika Državne uprave po nalogu ravnatelja

· vodi evidenciju o broju i načinu korištenja prometnih sredstava Središnjeg ureda  i Područnih ureda Državne uprave

· vodi i brine o tehničkoj ispravnosti vozila

· vodi putne listove Središnjeg ureda Državne uprave 

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika

Uvjeti: SSS tehničke struke, položen državni stručni ispit i najmanje 12 mjeseci radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

2. SEKTOR ZA PRAVNE, RAČUNOVODSTVENE I INSPEKCIJSKE POSLOVE 

2.1. Odjel pravnih i kadrovskih poslova

2.1/1 NAČELNIK ODJELA

Poslovi:

· upravlja radom odjela

· neposredno radi na najsloženijim zadacima i poslovima odjela

· vrši raspodjelu poslova i brine se o pravodobnom i urednom izvršavanju poslova i zadataka

· koordinira i sudjeluje u izradi nacrta zakona i drugih propisa iz djelokruga Državne uprave

· koordinira i sudjeluje u izradi primjedbi i mišljenja na prijedloge zakona i drugih propisa, te predlaže donošenje uputa za njihovo izvršavanje

· priprema pravna tumačenja za ostale ustrojstvene jedinice Državne uprave

· u suradnji s ostalim ustrojstvenim jedinicama Državne uprave sudjeluje pri izradi konačnih prijedloga ugovora i sporazuma

· vrši nadzor nad obavljanjem pravnih i administrativnih poslova u postupku izdavanja suglasnosti za obavljanje poslova državne izmjere i katastra nekretnina

· sudjeluje u izradbi odgovora na tužbe i prigovore u predmetima vezanim za prava službenika i namještenika

· sudjeluje u izradbi i realizaciji plana i programa stručnog usavršavanja i  osposobljavanja državnih službenika te prati realizaciju ugovora o stručnom osposobljavanju i usavršavanju

· sudjeluje u izradbi i usvajanju kadrovske politike Državne uprave 
· prati i realizira raspisivanje natječaja za prijam državnih službenika  

· sudjeluje i nadgleda izradbu novih rješenja koja se donose sukladno Zakonu i drugim propisima

· sudjeluje u izradbi i donošenju planova za prijam vježbenika

· prati točnosti unošenja podataka u osobni očevidnik

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika

Uvjeti: VSS pravne struke, položen državni stručni ispit i najmanje 10 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

2.1/2 UPRAVNI SAVJETNIK

Poslovi:

· prati statusna prava državnih dužnosnika

· vodi evidenciju pečata i štambilja Državne uprave

· obavlja upravno pravne poslove u svezi sa zapošljavanje, prijamom, rasporedom,                            premještajima i prestankom službe  državnih službenika i namještenika

· obavlja upravno pravne poslove u vezi sa godišnjim odmorima, plaćenim i neplaćenim dopustima

· izrađuje nacrte odgovora na tužbe i prigovore u predmetima vezanim za prava službenika i namještenika

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika

Uvjeti: VSS  pravne struke, najmanje 5 godina radnog staža u struci i položen državni stručni ispit 

Broj izvršitelja: 1

2.1/3  STRUČNI SAVJETNIK ZA RAZVOJ I UPRAVLJANJE LJUDSKIM       

           POTENCIJALIMA
Poslovi: 

· obavlja stručne poslove u svezi planiranja ljudskih potencijala, pribavljanja i selekcije, motiviranja i nagrađivanja te obrazovanja i razvoja. 

· surađuje s domaćim i inozemnim institucijama i tijelima na projektima u području upravljanja ljudskim potencijalima, te na usklađivanju i provođenju normi s EU u ovom području. 

· koordinira razvojem i radom informacijskog sustava upravljanja ljudskih resursa; 
· vodi evidencije i administrativne poslove vezane za stručno usavršavanje

· brine se za planiranje i osiguranje sredstava i drugih uvjeta za stalno stručno usavršavanje i osposobljavanje državnih službenika i namještenika DGU

· izrađuje godišnja izvješća o realizaciji planiranih programa stručnog usavršavanje i osposobljavanja

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika

Uvjeti: VSS pravne ili druge odgovarajuće struke, položen državni stručni ispit i najmanje 5 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

2.1/4  SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT
Poslovi:

· vodi osobni očevidnik

· prati statusna prava službenika, njihov rad i kretanje u službi

· vodi personalnu evidenciju (matične knjige, personalni dosje) zaposlenih

· vodi evidenciju o korištenju godišnjih odmora

· izdaje potvrde o zaposlenju i drugim pravima zaposlenih

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika
Uvjeti: VSS  pravne struke, položen državni stručni ispit i najmanje 16 mjeseci radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

2.1/5  UPRAVNI REFERENT
Poslovi:

· izdaje potvrde iz službene evidencije o činjenicama koje se vodi u očevidniku

· priprema popis kandidata po raspisanim natječajima

· izdaje odgovarajuća uvjerenja o činjenicama koje se vode u očevidniku

· obavlja poslove u vezi sa ostvarivanjem prava iz zdravstvenog i mirovinskog osiguranja

· obavlja poslove prijema novozaposlenih službenika i namještenika

· obavlja i druge radnje u upravnom postupku do donošenja rješenja

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika

Uvjeti: SSS upravne ili druge odgovarajuće struke, položen državni stručni ispit i najmanje 12 mjeseci radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1
2.2. Odjel nabave i općih poslova

2.2/1 NAČELNIK ODJELA

Poslovi:

· upravlja radom odjela

· neposredno radi na najsloženijim zadacima i poslovima odjela

· vrši raspodjelu poslova i brine se o pravodobnom i urednom izvršavanju poslova i zadataka

· organizira i koordinira izradu godišnjeg plana nabave

· definira načine, procedure i predmete nabave sukladno zakonu

· daje stručnu podršku povjerenstvima za nabavu i sudjeluje u njihovu radu

· organizira i koordinira provođenje javnih nadmetanja i drugih vidova nabave te prati realizaciju plana nabave

· u suradnji sa drugim ustrojstvenim jedinicama izrađuje godišnja izvješća o provedenim nabavama

· definira obvezno pravne odnose Državne uprave i drugih pravnih subjekata

· prati izvršenje ugovornih obveza osim iz nadležnosti drugih ustrojstvenih jedinica Državne uprave

· organizira vođenje evidencije o postojećim poslovnim prostorima te brine o organizaciji tekućeg i investicijskog održavanja poslovnih prostora

· rukovodi administrativnim poslovima vezanim za korištenje prometnih sredstava Državne uprave.

· rukovodi i daje upute za obavljanje poslova koji se odnose na prijam, otpremu i evidentiranje pismena te rukovodi organizacijom poslova temeljem propisa o zaštiti arhivskog i registraturnog gradiva

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika

Uvjeti: VSS pravne struke, položen državni stručni ispit i najmanje 10 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

2.2/2  SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT
Poslovi:

· vodi evidenciju nabave sukladno zakonu

· vodi evidenciju  ugovora o zakupu poslovnih prostora

· vodi očevidnik državne imovine

· obavlja stručne i administrativne poslove u postupcima nabave i ugovorima zaključenim                                                             temeljem istih koji nisu u nadležnosti drugih ustrojstvenih jedinica

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika
Uvjeti: VSS  pravne struke, položen državni stručni ispit i najmanje 16 mjeseci radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

2.2/3  VIŠI UPRAVNI REFERENT
Poslovi:

· obavlja stručne i administrativne poslove koji se odnose na provjeru i slaganje riješenih
     predmeta u arhivu                    

· slaže predmete po klasifikacijskim oznakama

· sređuje i opisuje gradivo
· izdaje gradivo na korištenje i vodi evidenciju o tome
· vodi arhivske knjige
· izlučuje registraturno gradivo kojem su prošli rokovi čuvanja

· priprema predaju arhivskog gradiva nadležnom arhivu

· sudjeluje u postupku izlučivanja registraturnog gradiva u drugim ustrojstvenoim jedinicama Državne uprave

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika
Uvjeti: VŠS upravne struke, položen državni stručni ispit i najmanje 14 mjeseci radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

2.2/4  UPRAVNI REFERENT
Poslovi:

· obavlja radnje u upravnom postupku do donošenja rješenja

· vodi očevidnike predmeta u upravnom postupku

· izdaje izvode iz očevidnika

· izdaje odgovarajuća uvjerenja

· razvrstava akte na predmete upravnog postupka i ostale akte te ih raspoređuje po unutarnjim ustrojstvenim jedinicama Državne uprave

· podnosi izvješća o stanju primljenih, rješenih i nerješenih predmeta te radi urudžbeni zapisnik povjerljivih predmeta

· vodi nadzor nad obavljanjem uredskog poslovanja

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika

Uvjeti: SSS upravnog smjera, položen državni stručni ispit i najmanje 12 mjeseci radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 2

2.2/5  STRUČNI REFERENT
Poslovi:

· skrbi o stanju i sigurnosti poslovnih prostora Središnjeg ureda

· obavlja dostavu pismena između lokacija Središnjeg ureda

· obavlja dostavu pismena organima i organizacijama na području grada 

· obavlja dostavu katastarskih planova i skeniranog materijala između Središnjeg ureda i Područnih ureda i Ispostava

· umnožava i distribuira materijal

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika

Uvjeti: SSS tehničke ili druge odgovarajuće struke, položen državni stručni ispit i najmanje 12 mjeseci radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

2.2/6  ADMINISTRATIVNI REFERENT
Poslovi:

· prima, otvara i rapoređuje poštu na organizacijske jedinice i kontrolira poštu

· zaprima i upisuje akte u propisane očevidnike

· radi potrebne evidencije o zaprimljenoj pošti 

· otprema poštu

· razvodi i pohranjuje akte

· radi kontrolnik poštarine

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika

Uvjeti: SSS upravne ili druge odgovarajuće struke, položen državni stručni ispit i najmanje 12 mjeseci radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

2.2/7  ADMINISTRATIVNI REFERENT
Poslovi:

· obavlja prijepis teksta i piše po diktatu

· umnožava i distribuira materijal

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika

Uvjeti: SSS upravne ili druge odgovarajuće struke, položen državni stručni ispit i najmanje 12 mjeseci radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

2.2/8  NAMJEŠTENIK
Poslovi:

· održava čistoću radnih prostorija, stepeništa

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika

Uvjeti: PKV I NSS 

Broj izvršitelja: 1

2.3. Odjel financijsko-planskih i računovodstvenih poslova

2.3/1 NAČELNIK ODJELA

Poslovi:

· upravlja radom odjela

· koordinira i organizira poslove u skladu sa zakonskim propisima

· brine se o pravilnom i urednom izvršavanju poslova odjela

· neposredno radi na najsloženijim zadacima i poslovima odjela

· priprema i obrađuje podatke potrebne za izradu plana proračunskih sredstava kao i vlastitih prihoda Državne uprave

· prati namjensko korištenje sredstava

· kontrolira ispravnost knjigovodstvenih dokumenata

· nadzire poslove vezane uz sustav Državne riznice za tekuće i kapitalne izdatke i plaće

· daje upute za knjiženje i izrađuje periodične obračune, završni račun i konsolidaciju sa glavom 10 (HGI)

·  izrađuje financijska izvješća na razini glave 05 kao i razdjela

· izrađuje analize i izvješća iz djelokruga računovodstvenih poslova za unutarnje kao i vanjske korisnike 

· organizira rad inventurnih komisija za popis imovine

· koordinira rad s financijskom službom WB, knjiži svu dokumentaciju vezanu na Svjetsku banku i usklađuje sa njihovim izvješćima

· obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog čelnika

Uvjeti: VSS ekonomske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 10 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

2.3.1 Odsjek za planiranje i izvršavanje proračuna

2.3.1/1 VODITELJ ODSJEKA

Poslovi:

· organizira i koordinira rad odsjeka za planiranje i izvršavanje proračuna u skladu sa zakonskim propisima 

· sudjeluje u izradi planova potrebnih financijskih sredstava za rad Državne uprave 

· priprema i kontrolira zahtjeve za izvršavanje tekućih i kapitalnih izdataka kao i plaćanja u sustavu Državne riznice 

· izrađuje preglede i izvješća izvršenih izdataka u odnosu na plan 

· sudjeluje u izradi periodičnih obračuna, završnog računa i konsolidaciji financijskih izvješća na razini razdjela 

· priprema dokumentaciju za knjiženje 

· vodi brigu o šifarniku dobavljača, dnevniku financijske dokumentacije, kao i knjizi UFA 

· obavlja i druge poslove po nalogu čelnika

Uvjeti: VSS ekonomske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 5 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

2.3.1/2 STRUČNI SURADNIK

Poslovi:

· obavlja složene poslove iz djelokruga financija i računovodstva

· prati zakonske propise

· sudjeluje u izradi mjesečnih planova i kvartalnih i godišnjih izvršenja po pojedinim programima i aktivnostima

· usklađuje pomoćnu i knjigovodstvenu evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara

· sudjeluje u izradi periodičnih i godišnjih, kao i konsolidacijskih financijskih izvještaja  

· obavlja i druge poslove po nalogu čelnika

Uvjeti: VSS ekonomske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 16 mjeseci radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

2.3.1/3 RAČUNOVODSTVENI REFERENT – FINANCIJSKI KNJIGOVOĐA

Poslovi:

· unosi u Državnu riznicu sve fakture za plaćanja direktno kroz sustav riznice

· vodi evidenciju za sve rezervacije vezane uz pojedine isplate

· brine o plaćanju kroz sustav riznice

· koordinira rad između riznice i financijskog računovodstva za glavu 05

· podnosi izvješća o iskorištenosti rezervacija za obračunsko razdoblje

· vrši sva preknjižavanja vezana za državnu riznicu

· uredno odlaže svu financijsku dokumentaciju (poglavito: ulazne fakture, sve izvode)

· obavlja i druge poslove po nalogu čelnika

Uvjeti: SSS ekonomske ili druge odgovarajuće struke, položen državni stručni ispit i najmanje 12 mjeseci radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

2.3.2. Odsjek financijsko-računovodstvenih poslova

2.3.2/1 VODITELJ ODSJEKA

Poslovi:

· organizira i koordinira rad odsjeka financijsko-računovodstvenih poslova u skladu sa zakonskim propisima

· daje upute za knjiženje

· knjiži izvode računa redovne djelatnosti kao i izvode za plaću

· sudjeluje u izradi financijsko-materijalnih dokumenata

· sudjeluje u izradi periodičnih obračuna i završnog računa i konsolidiranog izvještaja na razini razdjela

· sudjeluje u izradi stručne podloge iz područja računovodstva

· organizira godišnji popis

·  kontrolira dokumentaciju roba i usluga

· kontrolira pravodobno i zakonito knjiženje poslovnih događaja

· sudjeluje u usklađivanju knjigovodstva osnovnih sredstava

· po potrebi zamjenjuje načelnika odjela

· obavlja i druge poslove po nalogu čelnika

Uvjeti: VSS ekonomske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 10 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

2.3.2/2 RAČUNOVODSTVENI REFERENT – FINANCIJSKI KNJIGOVOĐA

Poslovi:

· sudjeluje u izradi analitičkog kontnog plana

· provodi kontiranje svih ulaznih knjigovodstvenih isprava za financijsko knjigovodstvo

· izrađuje potrebne temeljnice za knjiženje

· kontrolira provedena knjiženja i bruto bilancu

· brine o evidenciji plaćanja

· obavlja usklađenje otvorenih stavaka sa dobavljačima

· vrši kontrolu isplata po ulaznim računima

· vodi pomoćnu knjigu sitnog inventara te je usklađuje s glavnom knjigom

· sudjeluje u knjiženju dijela financijske dokumentacije za svjetsku banku

· obavlja i druge poslove po nalogu čelnika

Uvjeti: SSS ekonomske ili druge odgovarajuće struke, položen državni stručni ispit i najmanje 12 mjeseci radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

2.3.2/3 RAČUNOVODSTVENI REFERENT – FINANCIJSKI KNJIGOVOĐA

Poslovi:

· vodi kontrolu ispravnosti putnih naloga

· kontrolira istinitost i točnost blagajničkih izvješća s prilozima

· kontrolira istinitost i točnost svih ulaznih računa

· kontrolira da li je svaki dokumenat ovjeren od strane pročelnika ili načelnika gdje je isti trošak nastao

· vodi brigu o svim plaćanjima prema inozemstvu

· vodi blagajnu inozemnih putovanja

· brine o nabavci deviza za službena putovanja u inozemstvo

· vrši ispis obrazaca za podizanje deviza za službeni put

· dnevno prati novčani tijek sredstava prihoda i izdataka prema vrstama i namjeni i daje izvješće o stanju sredstava na žiro-računu

· obavlja i druge poslove po nalogu čelnika

Uvjeti: SSS ekonomske ili druge odgovarajuće struke, položen državni stručni ispit i najmanje 12 mjeseci radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

2.3.2/4 RAČUNOVODSTVENI REFERENT – FINANCIJSKI KNJIGOVOĐA

Poslovi:

· obavlja obračun plaća i naknada u skladu sa zakonskim propisima

· obračunava bolovanja i daje zahtjeve Fondu zdrastvenog osiguranja za refundacije

· vrši unos i kontrolira unesene parametre za obračun plaća

· obavlja obračun i isplatu naknade za prijevoz na posao i s posla i ostalih naknada za zaposlene

· izrađuje statistička izvješća

· popunjava obrasce za fond MIORH-a potrebne za obračun mirovina

· daje podatke za mirovinu na zahtjev zaposlenika

· daje potvrde na zahtjev zaposlenika za kredite, pravo na dječji doplatak ili bilo kakve potvrde vezane uz prosjek plaće

· vrši obračun autorskih honorara, ugovora o djelu

· obavlja i ostale poslove po nalogu rukovoditelja

Uvjeti: SSS ekonomske ili druge odgovarajuće struke, položen državni stručni ispit i najmanje 12 mjeseci radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

2.3.2/5 RAČUNOVODSTVENI REFERENT – FINANCIJSKI KNJIGOVOĐA

Poslovi:

· obavlja blagajničko poslovanje Državne uprave za glavnu blagajnu (tekuće poslovanje) i blagajnu vlastitih prihoda

· vrši gotovinske uplate i isplate iz kunske blagajne na osnovu uredno likvidirane dokumentacije

· svu dokumentaciju upisuje kronološkim redom u blagajničke izvještaje te predaje na kontiranje

· vodi brigu o čuvanju novca i vrijednosnih papira

· vodi evidenciju isplaćenih akontacija za putne troškove

· obavlja nabavu kancelarijskog materijala za potrebe računovodstva, zaprima ga i izdaje

· vodi knjigu izlaznih računa

· vodi evidenciju izlaznih računa posebno po područnim uredima

· brine o naplati istih računa, te vrši usklađivanje s područnim uredima

· knjiži izvode Državne riznice za vlastite prihode

· sudjeluje u formiranju izvješća za vlastitu djelatnost kvartalno i za završni račun

· vodi analitiku utroška goriva za službena vozila za svaki mjesec te predaje isti podatak na knjiženje

Uvjeti: SSS ekonomske ili druge odgovarajuće struke, položen državni stručni ispit i najmanje 12 mjeseci radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

2.4. Odjel geodetske inspekcije

2.4/1 NAČELNIK ODJELA

Poslovi:

· upravlja radom odjela,

· neposredno radi na najsloženijim zadacima i poslovima odjela,

· vrši raspodjelu poslova i brine se o pravodobnom i urednom izvršavanju poslova i zadataka,

· obavlja poslove u svezi sa izvršenjem inspekcijskih rješenja, 

· izrađuje upute za rad geodetskih inspektora, 

· pruža stručnu pomoć te priprema prijedloge za brisanje iz odgovarajućih registara djelatnosti za koje pravna ili fizička osoba ne ispunjava propisane uvjete,

· izrađuje godišnji plan rada, godišnje izvješće o njegovom ostvarenju i objedinjuje očevidnike o radu geodetske inspekcije

· priprema stručne podloge i sudjeluje u izradbi upita i stručnih mišljenja za obavljanje poslova iz nadležnosti Odjela
· surađuje s inspekcijskim službama u drugim tijelima Državne uprave
· priprema izvješća ravnatelju Državne uprave s prijedlogom mjera za unaprjeđenje stanja, 

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika.
Uvjeti: VSS geodetske ili pravne struke, položen državni stručni ispit i najmanje 10 godina radnog taža u struci.

Broj izvršitelja: 1

2.4/2 VIŠI GEODETSKI INSPEKTOR
Poslovi:

· obavlja inspekcijske i druge stručne poslove koji se odnose na nadzor provedbe propisa i načina rada fizičkih i pravnih osoba koje su ovlaštene obavljati poslove državne izmjere i katastra nekretnina,

· obavlja poslove u svezi sa izvršenjem inspekcijskih rješenja, 

· provodi nadzor nad obavljanjem geodetskih poslova lokalne samouprave, 

· izrađuje izvješća o obavljenom nadzoru i poduzetim mjerama,

· vodi očevidnik o radu geodetske inspekcije

· pruža stručnu pomoć te priprema prijedloge za brisanje iz odgovarajućih registara djelatnosti za koje pravna ili fizička osoba ne ispunjava propisane uvjete 
· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika
Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 10 godina radnog staža u struci.
Broj izvršitelja: 3

3. SEKTOR ZA TOPOGRAFSKU IZMJERU I DRŽAVNE KARTE

3.1. Odjel fotogrametrije i daljinskog pronicanja

3.1/1 NAČELNIK ODJELA 

Poslovi:

· upravlja i koordinira radom Odjela

· izrađuje prijedlog godišnjeg i višegodišnjeg rada Odjela
· ovjerava ispostavljene situacije od strane izvoditelja radova

· prati, analizira i nadzire stanje u području fotogrametrijskog snimanja i bazi fotogrametrijskih podataka
-     prati izradbu fotogrametrijskih proizvoda i digitalnih ortofoto karta

· planira i organizira izradbu za sve radove sa fotomaterijalom

· organizira proces proces kontrole kvalitete aerofotogrametrijskh  proizvoda
· organizira arhiviranje aerofotogrametrijskog materijala u analognom i digitalnom obliku

· osigurava ispravno gospodarenje aerofotogrametrijskom  građom

· izdaje odobrenje za korištenje aerofotogrametrijskih materijala
-     prati izradu specifikacija

-     izrađuje izvješće o radu Odjela

-     sudjeluje u ugovaranju radova
· sudjeluje u izradi pravilnika i naputaka

· surađuje sa drugim tijelima državne vlasti i međunarodnim udrugama

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika

Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 10 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

3.1.1 Odsjek za fotogrametrijska snimanja

3.1.1/1 VODITELJ ODSJEKA

· upravlja radom Odsjeka

· izrađuje prijedlog godišnjeg i višegodišnjeg rada Odsjeka

· prati, analizira i nadzire stanje u području fotogrametrijskog snimanja 

· priprema odobrenja za snimanja iz zraka

· priprema odobrenje za korištenje aerofotogrametrijskih materijala 

· prati radnje u izvedbi fotogrametrijskog materijala

· organizira proces proces kontrole kvalitete aerofotogrametrijskih snimaka 

· priprema rješenja za izradu zakonskih i podzakonskih i drugih propisa

· daje stručne naputke

· priprema podatke za realizaciju programa, te sudjeluje u ugovaranju radova

· prati izradu specifikacija

· izrađuje izvješće o radu Odsjeka

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika
Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 10 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

3.1.1/2 VIŠI STRUČNI SAVJETNIK

· upravlja poslovima skeniranja aerofotogrametrijskog materijala

· priprema projektne zadatke za nove ugovore

-     prati izradu specifikacija

-     izrađuje izvješće o radu Odjela

-     sudjeluje u ugovaranju radova
· sudjeluje u izradi pravilnika i naputaka

· surađuje sa drugim tijelima državne vlasti i međunarodnim udrugama

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika

Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 10 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

3.1.1/3 STRUČNI SAVJETNIK

Poslovi:

· obavlja poslove obrade prostornih podataka za vanjske korisnike

· vodi brigu o stručnim poslovima izrade prostornih podataka po posebnim potrebama u analognom i digitalnom obliku

· obavlja poslove skeniranja foto materijala

· organizira i obavlja ažuriranje i arhiviranje digitalnih zapisa

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika
Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 5 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1
3.1.2. Odsjek za baze fotogrametrijskih podataka

3.1.2/1 VODITELJ ODSJEKA

· upravlja radom Odsjeka

· izrađuje prijedlog godišnjeg rada Odsjeka

· prati, analizira i nadzire stanje u području baze fotogrametrijskih podataka 

· ustrojava i puni baze fotogrametrijskih podataka 

· prati i održava bazu fotogrametrijskih podataka

· prati izradbu fotogrametrijskih proizvoda i digitalnih ortofoto karta

· organizira proces kontrole kvalitete fotogrametrijskih proizvoda 

· priprema rješenja za izradu zakonskih i podzakonskih i drugih propisa

· daje stručne naputke

· priprema podatke za realizaciju programa, te sudjeluje u ugovaranju radova

· prati izradu specifikacija

· izrađuje izvješće o radu Odsjeka

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika
Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 5 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

3.1.2/2 VIŠI STRUČNI SAVJETNIK

· upravljanje izradom i korištenjem DMR-a i DOF-a, 

· vodi brigu o izvršenju programa izrade i obnove gore navedenih proizvoda

· upravlja poslovima organizacije i održavanja fotogrametrijske baze podataka

· priprema projektne zadatke za nove ugovore

-     prati izradu specifikacija

-     izrađuje izvješće o radu Odjela

-     sudjeluje u ugovaranju radova
· sudjeluje u izradi pravilnika i naputaka

· surađuje sa drugim tijelima državne vlasti i međunarodnim udrugama

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika

Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 10 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

3.1.2/3 STRUČNI SURADNIK

Poslovi:

· sudjeluje u izvršenju programa izrade i obnove DOF-a.

· sudjeluje u održavanju baze fotogrametrijskih podataka

· obavlja poslove obrade prostornih podataka za vanjske korisnike

· vodi brigu o stručnim poslovima izrade prostornih podataka po posebnim potrebama

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika
Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 16 mjeseci radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1
3.1.2/4 VIŠI STRUČNI REFERENT

Poslovi:

· pohranjuje digitalni zapis fotogrametrijskih proizvoda

· sudjeluje u održavanju fotogrametrijske baze podataka

· organizira procec kontrole kvalite procesa fotogrametrijskih proizvoda
· surađuje sa drugim tijelima državne vlasti 

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika
Uvjeti: VŠS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 14 mjeseci radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

3.2. Odjel topografske izmjere i kartografije

3.2/1 NAČELNIK ODJELA

Poslovi:

· upravlja i koordinira radom Odjela

· izrađuje prijedlog godišnjeg i višegodišnjeg rada Odjela

· ovjerava ispostavljene situacije od strane izvoditelja radova

· prati, analizira i nadzire izvedbu topografske izmjere i preglednih, detaljnih državnih karata , Hrvatske osnovne karte te tematskih karata.

· organizira arhiviranje kartografskih proizvoda u analognom i digitalnom obliku

· osigurava ispravno gospodarenje kartografskom građom i topografskom bazom podataka

 -     usmjerava obavljanje geodetskih radova za posebne potrebe 

 -     organizira proces proces kontrole kvalitete za karte i topografsku bazu podataka

 -     priprema rješenja za izradu zakonskih i podzakonskih i drugih propisa

-      daje stručne naputke

-      prati izradu specifikacija

-      izrađuje izvješće o radu Odjela

-      sudjeluje u ugovaranju radova

-      priprema podatke za realizaciju programa, te sudjeluje u ugovaranju radova

· surađuje sa drugim tijelima državne vlasti i međunarodnim udrugama

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika

Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 10 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

3.2.1.  Odsjek za topografsku izmjeru

3.2.1/1 VODITELJ ODSJEKA

· upravlja radom Odsjeka

· izrađuje prijedlog godišnjeg rada Odsjeka

· prati, analizira i nadzire stanje u području  topografske izmjere 

· ustrojava i puni topografsko kartografsku bazu podataka 

· prati i održava topografsko i kartografsku bazu podataka

· organizira proces proces kontrole kvalitete za topografsku bazu

· usmjerava obavljanje geodetskih radova za posebne potrebe 

· priprema rješenja za izradu zakonskih i podzakonskih i drugih propisa

· daje stručne naputke

· priprema podatke za realizaciju programa, te sudjeluje u ugovaranju radova

· prati izradu specifikacija

· izrađuje izvješće o radu Odsjeka

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika
Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 5 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

3.2.1/2 STRUČNI SURADNIK

Poslovi:

· obavlja poslove na izradi i korištenju HOK-a

· vodi brigu o stručnim poslovima izrade i obnove HOK-a

· nadzire izvedbu topografske izmjere i preglednih, detaljnih državnih karata

 -     vodi i održava topografsku i kartografsku bazu podataka

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika
Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 16 mjeseci radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1
3.2.1/3 STRUČNI REFERENT

Poslovi:

· obavlja poslove kartografske obrade i održavanja državnih kartografskih izvornika

· geokodira i vektorizira  listove HOK-a

· obavlja poslove pripreme i distribucije istih te pohranjuje topografsko - kartografsku nakladu u svim oblicima uz gospodarenje istom

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika

Uvjeti: SSS geodetske ili druge odgovarajuće struke, položen državni stručni ispit i najmanje 12 mjeseci radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

3.2.2. Odsjek za kartografiju

3.2.2/1 VODITELJ ODSJEKA

· upravlja radom Odsjeka

· izrađuje prijedlog godišnjeg rada Odsjeka

· prati, analizira i nadzire izradu pregkednih i detaljnih državnih karata, Hrvatske osnovne 

      karte te tematskih karata 

· organizira i obavlja poslove vektorizacije HOK-a 

· organizira proces proces kontrole kvalitete za karte

· usmjerava obavljanje geodetskih radova za posebne potrebe 

· priprema rješenja za izradu zakonskih i podzakonskih i drugih propisa

· daje stručne naputke

· priprema podatke za realizaciju programa, te sudjeluje u ugovaranju radova

· prati izradu specifikacija

· izrađuje izvješće o radu Odsjeka

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika
Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 5 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

3.2.2/2 VIŠI STRUČNI SAVJETNIK

Poslovi:

· upravlja procesom  geokodiranja i vektorizacije analognih karata i planova

· vodi i održava baze topografsku i kartografsku bazu podataka

· osigurava ispravno gospodarenje kartografskom građom i topografskom bazom podataka

 -     usmjerava obavljanje geodetskih radova za posebne potrebe 

· organizira proces proces kontrole kvalitete za karte i topografsku bazu podataka
 -     daje stručne naputke

 -     prati izradu specifikacija

· priprema rješenja za izradu zakonskih i podzakonskih i drugih propisa
· surađuje sa drugim tijelima državne vlasti i međunarodnim udrugama

· priprema projektne zadatke za nove ugovore

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika
Uvjeti: VSS geodetske ili druge odgovarajuće struke, položen državni stručni ispit i najmanje 10 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

3.2.2/3 STRUČNI SURADNIK

Poslovi:

· obavlja poslove na izradi i korištenju HOK-a

· vodi brigu o stručnim poslovima izrade i obnove HOK-a

· nadzire izvedbu topografske izmjere i preglednih, detaljnih državnih karata

 -     vodi i održava topografsku i kartografsku bazu podataka

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika
Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 16 mjeseci radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1
3.2.2/4 VIŠI STRUČNI REFERENT

Poslovi:

· radi na poslovima, geokodiranja i vektorizacije analognih karata i planova

-    organizira i obavlja ažuriranje i priprema za arhiviranje digitalnih zapisa

 -    obavlja poslove pripreme i distribucije istih te pohranjuje topografsko - kartografsku     

       nakladu u svim oblicima uz gospodarenje istom

· surađuje sa drugim tijelima državne vlasti 

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika
Uvjeti: VŠS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 14 mjeseci radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

4. SEKTOR ZA KATASTARSKI SUSTAV

4.1. Odjel katastarskih izmjera i posebnih registara

4.1/1 NAČELNIK ODJELA 

Poslovi:

· upravlja radom odjela

· predlaže godišnji plan rada odjela

· neposredno radi na najsloženijim zadacima i poslovima iz djelokruga odjela

· vrši raspodjelu poslova i brine se o pravodobnom i urednom izvršavanju zadataka odjela

· prati i nadzire stanje na području katastra zemljišta, katastra nekretnina, registra prostornih jednica i katastra vodova, te prati propise koji imaju utjecaj na poslove iz nadležnosti odjela

· surađuje s drugim tijelima državne vlasti u pitanjima vezanim uz katastar nekretnina, a osobito onim koja se odnose na osnivanje zemljišnih knjiga

· priprema stručne podloge i rješenja za izradbu zakonskih i drugih propisa iz svog djelokruga, te izrađuje stručne naputke, mišljenja i objašnjenja za provedbu tih propisa

· koordinira i sudjeluje u izradi zakona i propisa iz djelokruga odjela

· priprema nacrte stručnih podloga i rješenja za izradbu zakonskih i drugih propisa iz svog djelokruga, te izrađuje nactre stručnih naputaka, mišljenja i objašnjenja za provedbu tih propisa

· objedinjava prijedloge višegodišnjih i godišnjih programa iz svog djelokruga

· izrađuje nacrte ugovora iz svog djelokruga te kontrolira njihovo izvršavanje

· sudjeluje u pripremi i provođenju javnih nadmetanja s drugim ustrojstvenim jedinicama

· sudjeluje u izradbi, donošenju i realizaciji planova stručnog usavršavanja

· izrađuje izvješće o radu odjela

-
obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika
Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 10 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

4.1.1. Odsjek katastarskih izmjera

4.1.1/1 VODITELJ ODSJEKA 

Poslovi:

· upravlja radom odsjeka

· izrađuje prijedlog godišnjeg plana rada odsjeka

· prati, analizira i nazdire stanje na području katastra nekretnina

· priprema stručne podloge i rješenja iz oblasti provođenja katastarskih izmjera i sudjeluje u izradbi tih propisa

· priprema podloge za stručna tumačenja, mišljenja i naputke iz oblasti katastarskih izmjera

· priprema i predlaže višegodišnje i godišnje programe provođenja katastarskih izmjera i tehničkih reambulacija, kao i unapređenja katastra i njegovog podizanja na višu tehnološku razinu

· priprema podatke za realizaciju programa, te sudjeluje u ugovaranju radova

· organizira vođenje evidencije o provedenim katastarskim izmjerama i ostalim poslovima 

· organizira i obavlja provođenje nadzora nad provođenjem katastarskih izmjera i ostalih poslova  

· izrađuje izvješće o radu odsjeka

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika
Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 10 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

4.1.1/2 VIŠI STRUČNI SAVJETNIK

Poslovi:

· sudjeluje u izradi prijedloga godišnjeg plana rada odsjeka

· prati, analizira i nadzire stanje na području katastra nekretnina

· sudjeluje u pripremi stručnih podloga i rješenja iz oblasti provođenja katastarskih izmjera i sudjeluje u izradbi tih propisa

· sudjeluje u pripremi podloga za stručna tumačenja, mišljenja i naputke iz oblasti katastarskih izmjera

· prati i analizira stanje na provođenju komasacija i drugih zahvata u prostoru u okviru kojih se provodi osnivanje katastra nekretnina

· sudjeluje u pripremi i predlaganju višegodišnjih i godišnjih programa provođenja katastarskih izmjera i tehničkih reambulacija, kao i unapređenja katastra i njegovog podizanja na višu tehnološku razinu

· priprema podatke za realizaciju programa

· izrađuje nacrte akata kojima se određuju imena i područja katastarskih općina i katastarskih područja na moru

· obavlja nadzor nad provođenjem katastarskih izmjera i ostalih poslova

· preuzima i ovjerava elaborate katastarske izmjere

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika
Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 10 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 2

4.1.1/3 STRUČNI SAVJETNIK

Poslovi:

· prati, analizira i nadzire stanje na području katastra nekretnina

· prati i analizira stanje na provođenju komasacija i drugih zahvata u prostoru u okviru kojih se provodi osnivanje katastra nekretnina

· sudjeluje u pripremi podloga za stručna tumačenja, mišljenja i naputke iz oblasti katastarskih izmjera

· sudjeluje u pripremi i predlaganju višegodišnjih i godišnjih programa provođenja katastarskih izmjera i tehničkih reambulacija, kao i unapređenja katastra i njegovog podizanja na višu tehnološku razinu

· priprema podatke za realizaciju programa

· izrađuje nacrte akata kojima se određuju imena i područja katastarskih općina i katastarskih  područja na moru

· obavlja nadzor nad provođenjem katastarskih izmjera i ostalih poslova  

· preuzima i ovjerava elaborate katastarske izmjere

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika
Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 5 godina radng staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

4.1.1/4 STRUČNI REFERENT
Poslovi:

· zaprimanje katastarskih planova

· skaniranje katastarskih planova prema planu skaniranja i prema zahtjevima naručitelja

· izračun parametara transformacije

· geokodiranje katastarskih planova

· arhiviranje skaniranih i geokodiranih katastarskih planova

· izrada izvješća o obavljenom skaniranju i geokodiranju katastarskih planova
· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika
Uvjeti: SSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 12 mjeseci radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

4.1.2. Odsjek za klasificiranje zemljišta

4.1.2/1 VODITELJ ODSJEKA

Poslovi:
· koordinira radom odsjeka na razini sektora i odjela,

· vodi i usmjerava stručni rad odsjeka glede prikupljanja i obrade podataka o načinu uporabe zemljišta i brine se o izvršavanju plana rada odsjeka

· priprema i predlaže godišnje i višegodišnje programe prikupljanja podataka o načinu uporabe zemljišta, izrađuje godišnji plan rada odsjeka i odgovarajuća izvješća o radu,

· prati, analizira i nadzire stanje na području katastra nekretnina i propise koji utječu na prikupljanje podataka o načinu uporabe zemljišta,

· sudjeluje u pripremi stručnih podloga i rješenja iz područja provođenja katastarskih izmjera i sudjeluje u izradi uz to vezanih propisa, te u pripremi podloga za stručna tumačenja, mišljenja i naputke vezano za katastarske izmjere,

· prati i analizira stanje na provođenju poslova uređenja zemljišta (komasacija) i drugih zahvata u prostoru u svezi prikupljanja podataka o načinu uporabe zemljišta, 

· obavlja nadzor nad izvršenjem radova prikupljanja podataka o načinu uporabe zemljišta u okviru katastarskih izmjera i održavanja katastarskih operata te ovjerava elaborate o prikupljenim podacima,

· ustrojava evidenciju o načinu uporabe zemljišta za područje RH, te predlaže postupke, mjere i metode glede prikupljanja podataka, obrade podataka, praćenja promjena u naravi i ažuriranja podataka,

· vodi upravni postupak u drugom stupnju u svezi načina uporabe zemljišta i izrađuje nacrte rješenja u upravnom postupku odnosno donosi rješenja po ovlaštenju.

Uvjeti: VSS agronomske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 10 godina radnog staža u struci.
Broj izvršitelja: 1

4.1.2/2 VIŠI STRUČNI SAVJETNIK
Poslovi:
· sudjeluje u pripremi godišnjih i višegodišnjih programa prikupljanja podataka o načinu uporabe zemljišta, sudjeluje u izradi godišnjeg plana rada odsjeka i izradi izvješća o radu,

· priprema podatke za realizaciju programa rada odsjeka, priprema, prikuplja i obrađuje podatke za potrebe analize i nadzora stanja na području katastra nekretnina i izrade propisa koji imaju utjecaj na prikupljanje podataka o načinu uporabe zemljišta,

· prikuplja i obrađuje podatke za pripremu i izradu stručnih podloga i rješenja iz područja provođenja katastarskih izmjera i uz to vezanih propisa, te prikuplja i obrađuje podatke potrebne za stručna tumačenja, mišljenja i naputke vezano uz katastarske izmjere i održavanje katastarskog operata,

· obavlja poslove prikupljanja podataka o načinu uporabe zemljišta u katastarskoj općini u okviru provođenja katastarske izmjere, uređenja zemljišta (komasacije), drugih zahvata u prostoru i održavanja katastarskih operata, te izrađuje elaborate o prikupljenim podacima,

· vodi evidenciju o načinu uporabe zemljišta za područje Republike Hrvatske i obavlja poslove ažuriranja podataka unosom podataka prikupljenih u okviru provođenja katastarske izmjere, uređenja zemljišta i održavanja katastarskih operata te kroz izvršavanje poslova i zadataka trajnog “monitoringa” stanja podataka o načinu uporabe zemljišta u naravi,

· prikuplja i obrađuje podatake za potrebe upravnog postupka o drugom stupnju u svezi načina uporabe zemljišta i izrađuje nacrte rješenja u upravnom postupku,

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenog-načelnika.

Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 10 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 2
4.1.3. Odsjek posebnih registara

4.1.3/1 VODITELJ ODSJEKA

Poslovi:

· upravlja radom odsjeka

· izrađuje prijedlog godišnjeg plana rada odsjeka

· prati, analizira i nadzire stanje na području registra prostornih jednica i katastra vodova, te propise koji utječu na te registre

· priprema stručne podloge i rješenja iz svoje oblasti i sudjeluje u izradbi tih propisa

· priprema podloge za stručna tumačenja, mišljenja i naputke iz svoje oblasti, te predlaže mjere za unapređenje evidencija

· priprema i predlaže višegodišnje i godišnje programe iz svoje oblasti

· priprema podatke za realizaciju programa te sudjeluje u ugovaranju radova

· organizira vođenje središnjeg registra prostornih jedinica i ostalih središnjih evidencija iz svoje nadležnosti 

· organizira i obavlja provođenje nadzora nad provođenjem radova na izradi registra prostornih jednica, izvornih evidencija naselja, ulica i kućnih brojeva, te katastara vodova  

· izrađuje izvješće o radu odsjeka

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika
Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 10 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

4.1.3/2 STRUČNI SAVJETNIK

Poslovi:

· sudjeluje u izradi prijedloga godišnjeg plana rada odsjeka

· prati, analizira i nadzire stanje na području registra prostornih jednica te propise koji utječu na taj registar 

· prati, analizira i nadzire stanje na području izvornih evidencija naselja, ulica i kućnih brojeva, te propise koji utječu na te evidencije

· prati, analizira i nadzire stanje na području katastra vodova te propise koji utječu na katastar vodova

· predlaže mjere za unapređenje katastra vodova

· obavlja nadzor nad provođenjem radova na izradi katastra vodova

· sudjeluje u pripremi stručnih podloga i rješenja iz svoje oblasti i sudjeluje u izradbi tih propisa

· sudjeluje u pripremi podloga za stručna tumačenja, mišljenja i naputke iz svoje oblasti

· sudjeluje u pripremi i predlaganju višegodišnjih i godišnjih programa iz svoje oblasti

· priprema podatke za realizaciju programa

· obavlja nadzor nad provođenjem radova na izradi registra prostornih jednica i izvornih evidencija naselja, ulica i kućnih brojeva  

· izrađuje nacrte akata kojima se područni registri prostornih jedinica stavljaju u primjenu

· vodi alfanumeričku bazu središnjeg registra prostornih jedinica

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika
Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 5 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

4.1.3/3 VIŠI STRUČNI REFERENT

Poslovi:

· prati, analizira i nadzire stanje na području registra prostornih jednica te propise koji utječu na taj registar 

· prati, analizira i nadzire stanje na području izvornih evidencija naselja, ulica i kućnih brojeva, te propise koji utječu na te evidencije

· sudjeluje u pripremi stručnih podloga i rješenja iz svoje oblasti

· sudjeluje u pripremi podloga za stručna tumačenja, mišljenja i naputke iz svoje oblasti

· sudjeluje u pripremi i predlaganju višegodišnjih i godišnjih programa iz svoje oblasti

· priprema podatke za realizaciju programa

· vodi grafičku bazu središneg registra prostornih jednica

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika
Uvjeti: VŠS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 14 mjeseci radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

4.2. Odjel izradbe i održavanja katastarskih operata

4.2/1 NAČELNIK ODJELA 

Poslovi:

· upravlja radom odjela

· predlaže godišnji plan rada odjela

· neposredno radi na najsloženijim zadacima i poslovima iz djelokruga odjela

· vrši raspodjelu poslova i brine se o pravodobnom i urednom izvršavanju zadataka odjela

· prati i nadzire stanje na području katastra zemljišta i katastra nekretnina te prati propise koji imaju utjecaj na katastarske operate i katastarske postupke

· surađuje s drugim tijelima državne vlasti u pitanjima vezanim uz katastar zemljišta i katastar nekretnina, a osobito onim koja se odnose na osnivanje i vođenje zemljišnih knjiga

· koordinira i sudjeluje u izradi zakona i propisa iz djelokruga odjela

· objedinjava prijedloge višegodišnjih i godišnjih programa iz svog djelokruga

· izrađuje nacrte ugovora iz svog djelokruga, te kontrolira njihovo izvršavanje

· izrađuje izvješće o radu odjela

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika
Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 10 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

4.2.1. Pododsjek za katastarske operate

4.2.1/1 VODITELJ PODODSJEKA

Poslovi:

· upravlja radom pododsjeka

· izrađuje prijedlog godišnjeg plana rada pododsjeka

· prati, analizira i nadzire stanje na području katastra zemljišta i katastra nekretnina

· priprema stručne podloge i rješenja iz oblasti katastra i sudjeluje u izradbi tih propisa

· priprema podloge za stručna tumačenja, mišljenja i naputke iz oblasti katastra

· priprema i predlaže višegodišnje i godišnje programe na unapređenju katastra i njegovom podizanju na višu tehnološku razinu

· priprema podatke za realizaciju programa, te sudjeluje u ugovaranju radova

· organizira obavljanje nadzora nad izvršenjem radova

· organizira preuzimanje katastarskih operata

· izrađuje nacrte akata kojima se katastarski operati stavljaju u primjenu

· organizira vođenje evidencije o katastarskim operatima

· organizira preuzimanje knjižnih djelova katastarskog operata u Središnju bazu podataka 

· izrađuje izvješće o radu pododsjeka

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika
Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 5 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

4.2.1/2 STRUČNI SAVJETNIK

Poslovi:

· prati, analizira i nadzire stanje na području katastra zemljišta i katastra nekretnina

· sudjeluje u pripremi podloga za stručna tumačenja, mišljenja i naputke iz oblasti katastra

· sudjeluje u pripremi i predlaganju višegodišnjih i godišnjih programa na unapređenju katastra i njegovom podizanju na višu tehnološku razinu

· priprema podatke za realizaciju programa

· obavlja nadzor nad izvršenjem radova na realizaciji programa 

· obavlja preuzimanje katastarskih operata

· izrađuje nacrte akata kojima se katastarski operati stavljaju u primjenu

· obavlja preuzimanje knjižnih djelova katastarskog operata u Središnju bazu podataka

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika
Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 5 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

4.2.1/3 STRUČNI SURADNIK

Poslovi:

· prati, analizira i nadzire stanje na području katastra zemljišta i katastra nekretnina

· sudjeluje u pripremi podloga za stručna tumačenja, mišljenja i naputke iz oblasti katastra

· sudjeluje u pripremi i predlaganju višegodišnjih i godišnjih programa na unapređenju katastra i njegovom podizanju na višu tehnološku razinu

· priprema podatke za realizaciju programa

· obavlja nadzor nad izvršenjem radova na realizaciji programa 

· vodi evidenciju o katastarskim operatima

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika
Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 16 mjeseci radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

4.2.2. Pododsjek za katastarski plan

4.2.2/1 VODITELJ PODODSJEKA

Poslovi:

· prati, analizira i nadzire stanje katastarskog  plana

· predlaže mjere za unapređenje automatske obrade podataka katastarskog plana

· priprema i predlaže godišnje i višegodišnje programe na provođenju katastarskog plana u digitalni oblik

· izrađuje godišnji plan rada izvješće o radu

· organizira provođenje  katastarskog plana u digitalni oblik u područnim uredima za katastar

· priprema podloge za stručna tumačenja, mišljenja.

Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 10 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

4.2.2/2 VIŠI STRUČNI SAVJETNIK

Poslovi:

· uspostavlja bazu podataka digitalnog katastarskog plana i pripadajuću bazu podataka katastra nekretnina

· obavlja unos podataka digitalnog katastarskog plana u središnju bazu podataka

· sudjeluje u izradi propisa koji se odnose na katastarski plan

· priprema podloge za stručna tumačenja, mišljenja i naputke za pripremu tih propisa

Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 10 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

4.2.2/3 VIŠI STRUČNI SAVJETNIK

Poslovi:

· priprema podatke za ugovoranje radova na realizaciji programa te sudjeluje u ugovaranju tih radova

· obavlja nadzor nad svim radovima na provođenju katastarskih planova u digitalni oblik

· vodi evidenciju o stanju digitalizacije katastarskih planova

Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 10 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

4.3. Odjel za upravna postupanja i nadzor

4.3/1 NAČELNIK ODJELA
Poslovi:

· upravlja radom odjela

· predlaže godišnji plan rada odjela

· neposredno radi na najsloženijim zadacima i poslovima iz djelokruga odjela

· vrši raspodjelu poslova i brine se o pravodobnom i urednom izvršavanju zadataka odjela

· prati i nadzire stanje na području katastra zemljišta i katastra nekretnina, te prati propise koji imaju utjecaj na katastarske operate i katastarske postupke

· surađuje s drugim tijelima državne vlasti u pitanjima vezanim uz katastar zemljišta i katastar nekretnina, a osobito onima koja se odnose na osnivanje i vođenje zemljišnih knjiga

· koordinira i sudjeluje u izradi zakona i propisa iz djelokruga odjela

· priprema nacrte stručnih podloga i rješenja za izradbu zakonskih i drugih propisa iz svog djelokruga, te izrađuje nacrte stručnih naputaka, mišljenja i objašnjenja za provedbu tih propisa

· sudjeluje u izradbi, donošenju i realizaciji planova stručnog usavršavanja

· izrađuje izvješće o radu odjela

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika

Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 10 godina radnog staža u struci

Broj izvršitelja: 1

4.3.1. Odsjek za postupanja u drugom stupnju

4.3.1/1 VODITELJ ODSJEKA

Poslovi:

· upravlja radom odsjeka

· predlaže godišnji plan rada odsjeka

· prati, analizira i nadzire stanje na području katastra zemljišta i katastra nekretnina

· priprema stručne podloge i rješenja iz oblasti katastra i sudjeluje u izradbi tih propisa 

· priprema podloge za stručna tumačenja, mišljenja i naputke iz oblasti katastra

· predlaže mjere za unapređenje katastra

· neposredno radi na najsloženijim predmetima u drugom stupnju

· izrađuje izvješće o radu odsjeka

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika

Uvjeti: VSS geodetske ili pravne struke, položen državni stručni ispit i najmanje 10 godina radnog staža u struci

Broj izvršitelja: 1


4.3.1/2 VIŠI UPRAVNI SAVJETNIK

Poslovi:

· prati, analizira i nadzire stanje na području katastra zemljišta i katastra nekretnina

· priprema stručne podloge i rješenja iz oblasti katastra i sudjeluje u izradbi tih propisa 

· priprema podloge za stručna tumačenja, mišljenja i naputke iz oblasti katastra

· radi na najsloženijim predmetima u drugom stupnju

· sudjeluje u izradi očitovanja na predstavke i pritužbe

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika

Uvjeti: VSS pravne struke, položen državni stručni ispit i najmanje 10 godina radnog staža u struci


Broj izvršitelja: 1


4.3.1/3 UPRAVNI SAVJETNIK

Poslovi:

· obavlja jednostavnije poslove analize stanja na području katastra zemljišta i katastra nekretnina

· priprema jednostavnije stručne podloge i rješenja iz oblasti katastra i sudjeluje u izradi propisa 

· radi na jednostavnijim predmetima u drugom stupnju

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika

Uvjeti: VSS pravne struke, položen državni stručni ispit i najmanje 5 godina radnog staža u struci

Broj izvršitelja: 1

4.3.2. Odsjek za upravni i stručni nadzor

4.3.2/1 VODITELJ ODSJEKA

Poslovi:

· upravlja radom odsjeka

· predlaže godišnji plan rada odsjeka

· priprema godišnji plan provođenja upravnog i stručnog nadzora nad održavanjem katastarskih operata i radom područnih ureda za katastar

· prati, analizira i nadzire stanje na području katastra zemljišta i katastra nekretnina

· priprema stručne podloge i rješenja za izradbu zakonskih i drugih propisa iz oblasti katastra i sudjeluje u izradbi tih propisa 

· priprema podloge za stručna tumačenja, mišljenja i naputke za primjenu propisa iz oblasti katastra

· predlaže mjere za unapređenje katastra

· izrađuje izvješće o radu odsjeka

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika


Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 10 godina radnog staža u struci

Broj izvršitelja: 1

4.3.2/2 VIŠI STRUČNI SAVJETNIK

Poslovi:

· prati, analizira i nadzire stanje na području katastra zemljišta i katastra nekretnina

· priprema stručne podloge i rješenja iz oblasti katastra i sudjeluje u izradbi tih propisa 

· priprema podloge za stručna tumačenja, mišljenja i naputke iz oblasti katastra

· provodi upravni i stručni nadzor nad održavanjem katastarskih operata i radom područnih ureda za katastar

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika

Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 10 godina radnog staža u struci


Broj izvršitelja: 2

4.3.2/3 STRUČNI SAVJETNIK
Poslovi:

· obavlja jednostavnije poslove analize stanja na području katastra zemljišta i katastra nekretnina

· sudjeluje u pripremi stručnih podloga i rješenja iz oblasti katastra

· sudjeluje u vršenju upravnog i stručnog nadzora nad održavanjem katastarskih operata i radom područnih ureda za katastar

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika

Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 5 godina radnog staža u struci
Broj izvršitelja: 1

4.3.2/4 STRUČNI REFERENT

Poslovi:

· vodi i sređuje evidenciju o provedenim upravnim i stručnim nadzorima

· sakuplja i priprema podatke i dokumentaciju potrebne za provođenje nadzora

· priprema podatke i informacije za izradu stručnih podloga i rješenja iz oblasti katastra 

· pomaže ostalim djelatnicima u odsjeku na izvršenju zadataka odsjeka

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika


Uvjeti: SSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 12 mjeseci radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

5. SEKTOR ZA DRŽAVNU IZMJERU

5.1. Odjel osnovnih geodetskih radova

5.1/1 NAČELNIK ODJELA 

Poslovi:

· upravlja radom odjela, vrši raspodjelu poslova i brine o pravodobnom i urednom izvršavanju zadataka odjela

· sudjeluje u izradi višegodišnjih i godišnjih programa

· izrađuje godišnji plan rada i izvješće o radu Odjela

· u suradnji sa drugim ustrojstvenim jedinicama provodi postupke nabave roba, usluga i ustupanju radova iz djelokruga Odjela

· izrađuje nacrte ugovora iz svog djelokruga, te prati i kontrolira njihovo izvršavanje

· vodi poslove na uspostavi i nadogradnji baze podataka stalnih točaka geodetske osnove

· vodi poslove na uspostavi i održavanju sustava permanentnih GPS - stanica

· surađuje s drugim tijelima državne vlasti i međunarodnim udrugama,

· surađuje s državnim tijelima i ostalim institucijama drugih država na zajedničkim projektima i razmjeni podataka koji se odnose na osnovne geodetske radove

· u okviru svog djelokruga sudjeluje u oblikovanju i realizaciji projekata iz nadležnosti drugih ustrojstvenih jedinica

· koordinira i sudjeluje u izradi zakona i propisa iz djelokruga odjela

· sudjeluje u izradbi i realizaciji planova stručnog usavršavanja

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih

Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 10 godina radnog staža u struci

Broj izvršitelja: 1

5.1/2 VIŠI STRUČNI SAVJETNIK

Poslovi:

· vodi poslove na uspostavi, kontroli i održavanju polja stalnih točaka geodetske osnove

· priprema stručne podloge i rješenja vezana za postupak transformacije između službenog geodetskog referentnog sustava i ostalih referentnih sustava

· vodi poslove nadzora nad projektiranjem, izvođenjem i održavanjem položajnih, visinskih i gravimetrijskih mreža

· obavlja poslove vezane za uspostavu, kontrolu i održavanje sustava premanentnih GPS stanica

· sudjeluje u izradi godišnjeg plana i izvješća o radu Odjela

· sudjeluje u  provođenju postupka nabave roba, usluga i ustupanju radova iz djelokruga Odjela

· sudjeluje u izradi zakona i propisa iz djelokruga odjela

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih

Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 10 godina radnog staža u struci


Broj izvršitelja: 1

5.1/3 STRUČNI SAVJETNIK

Poslovi:

· sudjeluje u planiranju i izvršenju poslova na uspostavi, kontroli i održavanju polja stalnih točaka geodetske osnove

· sudjeluje u izradi stručnih podloga i rješenja vezanih za postupak transformacije između službenog geodetskog referentnog sustava i ostalih referentnih sustava

· obavlja poslove vezane za servisiranje, kontrolu i održavanje sustava premanentnih GPS stanica

· obavlja poslove stručnog nadzora  nad izvođenjem osnovnih geodetskih radova

· obavlja poslove projektiranja, izvođenja i održavanja položajnih, visinskih i gravimetrijskih mreža

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih

Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 5 godina radnog staža u struci


Broj izvršitelja: 2

5.1/4 STRUČNI SURADNIK
Poslovi:

· sudjeluje u planiranju i izvršenju poslova na uspostavi, kontroli i održavanju polja stalnih točaka geodetske osnove

· sudjeluje u izradi stručnih podloga i rješenja vezanih za postupak transformacije između službenog geodetskog referentnog sustava i ostalih referentnih sustava

· obavlja poslove vezane za servisiranje, kontrolu i održavanje sustava premanentnih GPS stanica

· sudjeluje u poslovima stručnog nadzora nad izvođenjem osnovnih geodetskih radova

· sudjeluje u  poslovima projektiranja, izvođenja i održavanja položajnih, visinskih i gravimetrijskih mreža

· vodi poslove administriranja baze podataka stalnih točaka geodetske osnove i izdavanja podataka o stalnim točkama geodetske osnove

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih

Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 16 mjeseci radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 2

5.1/5 VIŠI STRUČNI REFERENT
Poslovi:

· obavlja poslove prikupljanja, sređivanja i evidentiranja terenskih podataka o stalnim točkama geodetske osnove

· obavlja poslove ažuriranja baze podataka stalnih točaka geodetske osnove

· obavlja poslove izdavanja podataka o stalnim točakama geodetske osnove

· obavlja jednostavnije poslove stručnog nadzora nad izvođenjem osnovnih geodetskih radova

· obavlja jednostavnije poslove na pripremanju razne poslovne i projektne dokumentacije

· obavlja poslove servisiranja i održavanja sustava permanentnih GPS - stanica

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih

Uvjeti: VŠS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 14 mjeseci radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

5.2. Odjel državne granice

5.2/1 NAČELNIK ODJELA

Poslovi:

· upravlja radom odjela, vrši raspodjelu poslova i brine o pravodobnom i urednom izvršavanju zadataka odjela

· izrađuje višegodišnje i godišnje programe aktivnosti obilježavanja, označavanja i izmjere državne granice sukladno odredbama o izvršenju ugovornih obveza

· izrađuje godišnji program rada i izvješće o radu Odjela

· koordinira poslove obnove i održavanja označene državne granice

· u suradnji sa drugim ustrojstvenim jedinicama provodi postupke nabave roba, usluga i ustupanju radova iz djelokruga Odjela

· izrađuje nacrte ugovora iz svog djelokruga, te prati i kontrolira njihovo izvršavanje

· prati aktivnosti koje se odnose na pripremu međunarodnih ugovora o državnim granicama između RH i susjednih država

· surađuje s drugim državnim tijelima nadležnim za razgraničenje i uređivanje državne granice

· vodi stručne i tehničke priprema i izrađuje stručne podloge i mišljenja za druga državna tijela iz djelokruga Odjela

· priprema i izrađuje stručne podloge i mišljenja za druga državna tijela iz djelokruga Odjela

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika

Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 10 godina radnog staža u struci


Broj izvršitelja: 1

5.2/2 VIŠI STRUČNI SAVJETNIK

Poslovi

· sudjeluje u izradi  višegodišnjih i godišnjih programa aktivnosti obilježavanja, označavanja i izmjere državne granice sukladno odredbama o izvršenju ugovornih obveza

· sudjeluje u postupku nabave roba, usluga i ustupanju radova iz djelokruga Odjela

· sudjeluje u izradi godišnjeg program rada i izvješća o radu Odjela

· obavlja stručni nadzor nad ugovorenim poslovima

· skrbi o dokumentaciji državne granice

· pruža stručnu pomoć kod praćenja aktivnosti koje se odnose na pripremu međunarodnih ugovora o državnim granicama između RH i susjednih država

· surađuje s drugim državnim tijelima nadležnim za razgraničenje i uređivanje državne granice

· sudjeluje u izradi  stručnih podloga i mišljenja za druga državna tijela iz djelokruga Odjela

· obavlja stručne i tehničke poslove pri sklapanju međunarodnih ugovora o dražavnim granicama 

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika

Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 10 godina radnog staža u struci


Broj izvršitelja: 1

5.2/3 STRUČNI SAVJETNIK

Poslovi:

· sudjeluje u pripremi izrade  višegodišnjih i godišnjih programa aktivnosti obilježavanja, označavanja i izmjere državne granice sukladno odredbama o izvršenju ugovornih obveza

· sudjeluje u pripremi postupka nabave roba, usluga i ustupanju radova iz djelokruga Odjela

· sudjeluje u pripremi izrade godišnjeg program rada i izvješća o radu Odjela

· obavlja stručni nadzor nad ugovorenim poslovima

· vodi poslove administriranja i ažuriranja dukomentacije državne granice

· pruža stručnu pomoć kod praćenja aktivnosti koje se odnose na pripremu međunarodnih ugovora o državnim granicama između RH i susjednih država

· surađuje s drugim državnim tijelima nadležnim za razgraničenje i uređivanje državne granice

· sudjeluje u pripremi izrade  stručnih podloga i mišljenja za druga državna tijela iz djelokruga Odjela

· obavlja stručne i tehničke poslove pri sklapanju međunarodnih ugovora o državnim granicama 

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika

Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 5 godina radnog staža u struci


Broj izvršitelja: 1

5.2/4 STRUČNI SURADNIK
Poslovi:

· sudjeluje u pripremi izrade  višegodišnjih i godišnjih programa aktivnosti obilježavanja, označavanja i izmjere državne granice sukladno odredbama o izvršenju ugovornih obveza

· sudjeluje u pripremi postupka nabave roba, usluga i ustupanju radova iz djelokruga Odjela

· sudjeluje u pripremi izrade godišnjeg program rada i izvješća o radu Odjela

· obavlja jednostavnije poslove stručnog  nadzora nad terenskim poslovima utvrđivanja, održavanja i čišćenja granične crte i ostale jednostavnije poslove na pripremanju razne poslovne dokumentacije

· obavlja poslove administriranja i ažuriranja dokumentacije državne granice

· obavlja poslove prikupljanja, sređivanja i evidentiranja knjižnih i terenskih podataka o državnoj granici

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika

Uvjeti: VSS geodetske struke, položen državni stručni ispit i najmanje 16 mjeseci radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 2

6. SEKTOR ZA INFORMACIJSKI SUSTAV

6.1. Odjel baza podataka i informatičko-komunikacijske tehnologije
6.1/1 NAČELNIK ODJELA

Poslovi:

· upravlja i rukovodi radom Odjela

· organizira poslove vezane uz baze podataka u kojima se vode podaci iz nadležnosti Državne uprave, organizira i nadzire sustav evidencije i naplate uvida i izdavanja podataka iz baza, skrbi za sigurnost podataka pohranjenih  u bazama, 

· analizira potrebe te organizira sustavnu primjenu zajedničkih informacijskih osnova u svim službama Državne uprave, 

· organizira suradnju s tijelima državne i lokalne uprave, javnim sustavima i gospodarskim subjektima vezano uz baze podataka, te unos, pohranu i izdavanje podataka iz njihove nadležnosti, 

· organizira poslove uspostave i održavanja informatičko-komunikacijskih sustava Državne uprave, prikupljanja podataka, evidentiranja, praćenja i analize stanja i korištenja informatičke i komunikacijske opreme, 
· sudjeluje u izradi višegodišnjih i godišnjih programa, te izrađuje godišnji plan rada odjela 
· u suradnji s drugim ustrojstvenim jedinicama sudjeluje u postupku nabave roba, usluga i radova iz djelokruga rada, 
· sudjeluje u organizaciji informatičkog obrazovanja, u suradnji s drugim ustrojstvenim jedinicama Državne uprave, 
· sudjeluje u pripremi i provedbi projekata koji sadrže komponentu informatičko-komunikacijske tehnologije te obavlja i druge poslove vezane uz baze podataka i informatičko-komunikacijsku tehnologiju.  

· surađuje s drugim državnim tijelima i institucijama u poslovima iz svog djelokruga, izrađuje i priprema stručna mišljenja na dostavljene materijale iz svog djelokruga.
· obavlja druge poslove i zadatke po nalogu nadređenih čelnika

Uvjeti: VSS geodetske, informatičke ili druge odgovarajuće struke, položen državni stručni ispit i  najmanje 10 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

6.1.1. Odsjek baza podataka
6.1.1/1 VODITELJ ODSJEKA 

Poslovi:

· upravlja radom odsjeka

· izrađuje prijedlog godišnjeg plana rada odsjeka

· organizira pružanje stručne potpore drugim ustrojstvenim jedinicama Državne uprave u poslovima planiranja i uspostave baza podataka

· organizira poslove planiranja, integracije i  osposobljavanja informatičko-tehnološke osnove potrebne za uspostavu baza podataka u kojima su pohranjeni stručno-tehnički podaci i podaci službenih registara iz nadležnosti Državne uprave, poslove održavanja integriteta, konzistencije i sigurnosti baza, te izdavanja podataka iz baza

· organizira i nadzire sustav dostupa u baze podataka sredstvima daljinskog pristupa ovlaštenih vanjskih korisnika, te sustav evidencije i naplate uvida i izdavanja podataka iz baza
· analizira potrebe i radi na sustavnoj primjeni zajedničkih informacijskih osnova u svim službama Državne uprave

· u suradnji s drugim tijelima državne i lokalne uprave, javnim sustavima i gospodarskim subjektima dogovara i organizira povezivanje s bazama podataka vođenim kod tih tijela i subjekata, a temeljem sporazuma ili ugovora s tijelima državne i lokalne uprave, javnim sustavima i gospodarskim subjektima organizira unos, pohranu i izdavanje podataka iz njihove nadležnosti
· organizira poslove planiranja, uspostave i održavanja sustava metapodatkovnih servisa Državne uprave, te povezivanja s odgovarajućim metapodatkovnim sustavom uspostavljenim za sva tijela Državne uprave.

· surađuje s drugim državnim tijelima i institucijama u poslovima iz svog djelokruga, izrađuje i priprema stručna mišljenja na dostavljene materijale iz svog djelokruga.
· izrađuje izvješće o radu odsjeka

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika
Uvjeti: VSS geodetske, informatičke ili druge odgovarajuće struke, položen državni stručni ispit i najmanje 10 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1
6.1.1/2 STRUČNI SAVJETNIK

Poslovi: 

· pružana stručnu potporu drugim ustrojstvenim jedinicama Državne uprave u poslovima planiranja i uspostave baza podataka

· sudjeluje pri obavljanju poslova planiranja, integracije i  osposobljavanja informatičko-tehnološke osnove potrebne za uspostavu baza podataka u kojima su pohranjeni stručno-tehnički podaci i podaci službenih registara iz nadležnosti Državne uprave
· obavlja poslove održavanja integriteta, konzistencije i sigurnosti baza, te izdavanja podataka iz baza korištenjem sustava za upravljanje bazama podataka i specijalističkih aplikacija

· sudjeluje pri uspostavi i obavlja nadzor sustava dostupa u baze podataka sredstvima daljinskog pristupa ovlaštenih vanjskih korisnika, te sustava evidencije i naplate uvida i izdavanja podataka iz baza
· prikuplja podatke o potrebama i radi na sustavnoj primjeni zajedničkih informacijskih osnova u svim službama Državne uprave

· obavlja poslove povezivanja s bazama podataka vođenim kod drugih tijela državne i lokalne uprave, javnim sustavima i gospodarskim subjektima te unosa, pohrane i izdavanje podataka iz njihove nadležnosti
· sudjeluje pri uspostavi i održava sustav metapodatkovnih servisa Državne uprave, te radi na povezivanju s odgovarajućim metapodatkovnim sustavom uspostavljenim za sva tijela državne uprave.

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika
Uvjeti: VSS geodetske, informatičke ili druge odgovarajuće struke, položen državni stručni ispit i najmanje 5 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 2

6.1.2. Odsjek informatičko-komunikacijske tehnologije
6.1.2/1 VODITELJ ODSJEKA

Poslovi:

· upravlja radom odsjeka

· izrađuje prijedlog godišnjeg plana rada odsjeka

· organizira i nadzire poslove uspostave i održavanje informatičko-komunikacijskih sustava Državne uprave, temeljem praćenja razvoja tehnologije i donošenja internih normi u tom području. 
· organizira prikupljanje podataka te prati i analizira stanje i korištenje informatičke i komunikacijske opreme, računalnih i komunikacijskih mreža Središnjeg ureda i područnih ureda, 
· organizira i odobrava izradu detaljne specifikacije informatičko-komunikacijske opreme koju je potrebno nabaviti 
· u suradnji s drugim ustrojstvenim jedinicama sudjeluje u postupku nabave roba, usluga i radova iz djelokruga rada, 
· organizira isporuku, instalaciju i konfiguraciju informatičko-komunikacijske opreme, te održavanje opreme, 
· oganizira stručnu i tehničku podršku korisnicima pri korištenju opreme Državne uprave, 
· sudjeluje u organizaciji informatičkog obrazovanja, 
· surađuje s drugim državnim tijelima i institucijama u poslovima iz svog djelokruga, izrađuje i priprema stručna mišljenja na dostavljene materijale iz svog djelokruga.
· u suradnji s drugim ustrojstvenim jedinicama Državne uprave, sudjeluje u pripremi i provedbi projekata koji sadrže komponentu informatičko-komunikacijske tehnologije. 
· organizira poslove analize, planiranja i pripreme nabave ili izrade te testiranja i primjene specijalističkih aplikativnih rješenja koja podržavaju poslovne procese Državne uprave. 
· organizira poslove upravljanja i nadzora informatičko-komunikacijskih resursa Državne uprave (središnji sustavi za upravljanje relacijskim bazama podataka, središnji aplikacijski, database, Web i mail poslužitelji, osobna računala i periferije, komunikacijska oprema te sigurnosni sustavi)
· organizira poslove uspostave i rada help-deska za podršku informatičko-komunikacijskim sustavima i aplikacijama Državne uprave.
· izrađuje izvješće o radu odsjeka

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika
Uvjeti: VSS informatičke, geodetske ili druge odgovarajuće struke, položen državni stručni ispit i najmanje 10 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1
6.1.2/2 INFORMATIČKI SAVJETNIK

Poslovi: 

· obavlja poslove uspostave i održavanja informatičko-komunikacijskih sustava Državne uprave 
· prikuplja podatke te prati i analizira stanje i korištenje informatičke i komunikacijske opreme, računalnih i komunikacijskih mreža Središnjeg ureda i područnih ureda, 
· izrađuje detaljne specifikacije informatičko-komunikacijske opreme koju je potrebno nabaviti 
· u suradnji s drugim ustrojstvenim jedinicama sudjeluje u postupku nabave roba, usluga i radova iz djelokruga rada, 
· organizira isporuku, instalaciju i konfiguraciju informatičko-komunikacijske opreme, te održavanje opreme, 
· pruža stručnu i tehničku podršku korisnicima pri korištenju opreme Državne uprave, 
· sudjeluje u organizaciji informatičkog obrazovanja, 
· u suradnji s drugim ustrojstvenim jedinicama Državne uprave, sudjeluje u pripremi i provedbi projekata koji sadrže komponentu informatičko-komunikacijske tehnologije. 
· obavlja poslove analize, planiranja i pripreme nabave ili izrade te testiranja i primjene specijalističkih aplikativnih rješenja koja podržavaju poslovne procese Državne uprave. 
· obavlja poslove upravljanja i nadzora informatičko-komunikacijskih resursa Državne uprave (središnji sustavi za upravljanje relacijskim bazama podataka, središnji aplikacijski, database, Web i mail poslužitelji, osobna računala i periferije, komunikacijska oprema te sigurnosni sustavi)
· obavlja poslove uspostave i rada help-deska za podršku informatičko-komunikacijskim sustavima i aplikacijama Državne uprave.
· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika
Uvjeti: VSS informatičke, geodetske ili druge odgovarajuće struke, položen državni stručni ispit i najmanje 5 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 2

6.1.2/3 INFORMATIČKI SURADNIK

Poslovi: 

· obavlja poslove uspostave i održavanja informatičko-komunikacijskih sustava Državne uprave 
· prikuplja podatke te prati i analizira stanje i korištenje informatičke i komunikacijske opreme, računalnih i komunikacijskih mreža Središnjeg ureda i područnih ureda, 
· izrađuje detaljne specifikacije informatičko-komunikacijske opreme koju je potrebno nabaviti 
· u suradnji s drugim ustrojstvenim jedinicama sudjeluje u postupku nabave roba, usluga i radova iz djelokruga rada, 
· organizira isporuku, instalaciju i konfiguraciju informatičko-komunikacijske opreme, te održavanje opreme, 
· pruža stručnu i tehničku podršku korisnicima pri korištenju opreme Državne uprave, 
· sudjeluje u organizaciji informatičkog obrazovanja, 
· u suradnji s drugim ustrojstvenim jedinicama Državne uprave, sudjeluje u pripremi i provedbi projekata koji sadrže komponentu informatičko-komunikacijske tehnologije. 
· obavlja poslove analize, planiranja i pripreme nabave ili izrade te testiranja i primjene specijalističkih aplikativnih rješenja koja podržavaju poslovne procese Državne uprave. 
· obavlja poslove upravljanja i nadzora informatičko-komunikacijskih resursa Državne uprave (središnji sustavi za upravljanje relacijskim bazama podataka, središnji aplikacijski, database, Web i mail poslužitelji, osobna računala i periferije, komunikacijska oprema te sigurnosni sustavi)
· obavlja poslove uspostave i rada help-deska za podršku informatičko-komunikacijskim sustavima i aplikacijama Državne uprave.
· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika
Uvjeti: VSS informatičke, geodetske ili druge odgovarajuće struke, položen državni stručni ispit i najmanje 16 mjeseci radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

6.1.2/4 INFORMATIČKI REFERENT

Poslovi: 

· vodi bazu podataka strojne opreme Središnjeg ureda

· poslužuje i nadgleda rad strojne i programske opreme te računalno komunikacijske mreže Središnjeg ureda, 

· brine o izradi zaštitnih kopija (back-up) i primjeni anti-virusne zaštite, 

· vodi evidenciju, nabavku i ugradnju informatičkog potrošnog materijala za potrebe Središnjeg ureda, 

· obavlja jednostavnije popravke strojne računalne opreme te instalacije i konfiguracije programske opreme

· obavlja instalaciju  i premještanje strojne opreme

· pruža neposrednu podršku korisnicima pri uporabi strojne i programske opreme,

· obavlja poslove operatora sustava središnjeg ureda 

· obavlja druge poslove po nalogu nadređenih čelnika

Uvjeti: SSS informatičke, geodetske ili druge odgovarajuće struke, položen državni stručni ispit i najmanje 12 mjeseci radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

6.2. Odjel arhiva i tehničke dokumentacije
6.2/1 NAČELNIK ODJELA

Poslovi:

· upravlja i rukovodi radom Odjela

· organizira vođenje i pohranu kartografskih izvornika iz područja katastra i topografije

· organizira vođenje i pohranu kartografske naklade u svim oblicima uz gospodarenje istom, vođenje i pohranu tehničke dokumentacije državne izmjere, te ostalih podataka Državne uprave pohranjenih na foto, magnetnim, optičkim ili drugim medijima
· organizira izdavanje podataka iz arhiva i tehničke dokumentacije, po proceduri i u skladu s važećim propisima.

· organizira nabavu stručne literature i časopisa, te uspostavu i vođenje stručne biblioteke, normoteke i prospektoteke po metodologiji arhivistike i bibliotekarstva.

· organizira poslove digitalizacije arhivske kartografske, katastarske i topografske građe i ostalih grafičkih prikaza, te poslove digitalizacije svih ostali stručno-tehničkih i pomoćnih dokumenata Državne uprave

· planira i organizira uspostavu i vođenje sustava elektroničkog upravljanja dokumentima

· prati i analizira stanje u području vrednovanja i gospodarenja prostornim podacima, te predlaže primjenu odgovarajućih međunarodnih iskustava i normi u tom području, priprema i predlaže elemente cjenovne politike prostornih podataka Državne uprave, prati i nadzire namjensko korištenje podataka koje izdaje Državna uprava, te u suradnji s nadležnim državnim i pravosudnim tijelima organizira zaštitu autorskih prava nad podacima

· prati naturalne i financijske pokazatelje korištenja prostornih podataka, te analizira vrstu, svrhu i korisnike prostornih podataka

· organizira pripremu i izradbu kataloga i promidžbenih materijala o prostornim podacima Državne uprave

· organizira provedbu marketinških aktivnosti u svrhu promocije korištenja prostornih podataka i aktivnosti Državne uprave te širenja korisničke baze, sudjeluje u suradnji s ostalim službama u pronalaženju i angažiranju vanjskih izvora financiranja u cilju prikupljanja i ažuriranja prostornih podataka.
· surađuje s drugim državnim tijelima i institucijama u poslovima iz svog djelokruga, izrađuje i priprema stručna mišljenja na dostavljene materijale iz svog djelokruga.
· obavlja druge poslove i zadatke po nalogu nadređenih čelnika

Uvjeti: VSS geodetske ili druge odgovarajuće struke, položen državni stručni ispit i  najmanje 10 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

6.2/2 STRUČNI SAVJETNIK

Poslovi: 

· organizira vođenje i pohranu kartografskih izvornika iz područja katastra i topografije

· obavlja vođenje i pohranu kartografske naklade u svim oblicima uz gospodarenje istom, vođenje i pohranu tehničke dokumentacije državne izmjere, te ostalih podataka Državne uprave pohranjenih na foto, magnetnim, optičkim ili drugim medijima
· organizira izdavanje podataka iz arhiva i tehničke dokumentacije, po proceduri i u skladu s važećim propisima.

· obavlja nabavu stručne literature i časopisa, te uspostavu i vođenje stručne biblioteke, normoteke i prospektoteke po metodologiji arhivistike i bibliotekarstva.

· organizira poslove digitalizacije arhivske kartografske, katastarske i topografske građe i ostalih grafičkih prikaza, te poslove digitalizacije svih ostali stručno-tehničkih i pomoćnih dokumenata Državne uprave

· planira i organizira uspostavu i vođenje sustava elektroničkog upravljanja dokumentima

· prikuplja podatke o stanju u području vrednovanja i gospodarenja prostornim podacima, sudjelje u pripremi i predlaganju elemenata cjenovne politike prostornih podataka Državne uprave, prikuplja podatke o namjenskom korištenju podataka koje izdaje Državna uprava

· prikuplja naturalne i financijske pokazatelje korištenja prostornih podataka, te podatke o vrsti, svrsi korištenja i broju korisnika prostornih podataka

· sudjeluje u organiziranju pripreme i izradbe kataloga i promidžbenih materijala o prostornim podacima Državne uprave

· sudjeluje u organiziranju provedbe marketinških aktivnosti u svrhu promocije korištenja prostornih podataka i aktivnosti Državne uprave te širenja korisničke baze
· obavlja druge poslove i zadatke po nalogu nadređenih čelnika

Uvjeti: VSS geodetske ili druge odgovarajuće struke, položen državni stručni ispit i najmanje 5 godina radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 1

6.2/3 STRUČNI REFERENT

Poslovi:

· vodi arhivu i tehničku dokumentaciju

· obavlja poslove rukovanja kartografskom građom i tehničkom dokumentacijom

· obavlja poslove digitalizacije kartogrfske građe i tehničke dokumentacije

· zaprima zahtjeve i izdaje dokumente iz arhiva i tehničke dokumentacije

· radi sa strankama

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih čelnika

Uvjeti: SSS geodetske ili druge odgovarajuće struke, položen državni stručni ispit i najmanje 12 mjeseci radnog staža u struci.

Broj izvršitelja: 3

VIII. OVLASTI ZA POTPISIVANJE

Članak 18.

Ravnatelj potpisuje sve akte koji se dostavljaju Vladi Republike Hrvatske i Hrvatskom saboru, sve ugovore koje zaključuje Državna uprava, autorske honorare, sve isplate za službena putovanja djelatnika središnjeg ureda i sve devizne isplate za putovanja.

U slučaju odsutnosti ravnatelja ista ovlaštenja prenose se na zamjenika ravnatelja odnosno pomoćnika kojega odredi ravnatelj.

Članak 19.

Pomoćnici ravnatelja ovlašteni su supotpisivati akte iz djelokruga sektora u sastavu Državne uprave koje potpisuje ravnatelj te: potpisivati stručna mišljenja i pisane odgovore na predstavke građana i drugih stranaka u svezi provedbe propisa; upute tijelima državne uprave i jedinicama lokalne samouprave koje se odnose na primjenu propisa; akte kojima se traže stručna mišljenja od drugih tijela državne uprave; akte za koje ih posebno ovlasti ravnatelj.

Članak 20.

Načelnici odjela u središnjem uredu ovlašteni su potpisivati akte koji se odnose na prikupljanje dokumentacije potrebne za rješavanje u upravnim i neupravnim predmetima, pismene odgovore na predstavke i upite iz djelokruga rada odjela, rješenja u drugostupanjskom postupku, te suglasnosti, obavijesti i dozvole koje se izdaju na temelju posebnih propisa.

Članak 21.

Geodetski inspektori ovlašteni su potpisivati rješenja i druge akte koje donose temeljem Zakona.

Geodetski inspektori ovlašteni su potpisati prijedloge za brisanje iz sudskog registra koji se podnose u skladu s Zakonom, uz supotpis pomoćnika ravnatelja Sektora za pravne, računovodstvene i inspekcijske poslove.

Članak 22.

Pročelnici područnih ureda za katastar ovlašteni su potpisivati sve akte u vezi funkcioniranja područnih ureda, isplate za službena putovanja djelatnika područnog ureda u zemlji, kao i isplate po računima za sitni inventar.

Članak 23.

Načelnici odjela u područnim uredima za katastar ovlašteni su za potpisivanje svih akata kojima se traži dokumentacija potrebna za rješavanje upravnih i neupravnih predmeta.

Članak 24.

Voditelji odsjeka u područnim uredima i voditelji ispostava ovlašteni su za potpisivanje svih akata kojima se traži dokumentacija potrebna za rješavanje upravnih i neupravnih predmeta.

Članak 25.

Državni službenici mogu potpisivati samo one akte za koje su ovim Pravilnikom ovlašteni, a ovlast za potpisivanje akata se može prenijeti i na druge državne službenike uz pribavljenu suglasnost ravnatelja.

IX. ODGOVORNOST DRŽAVNIH SLUŽBENIKA I NAMJEŠTENIKA

Članak 26.

Svi državni službenici i namještenici dužni su obavljeti poslove propisane ovim pravilnikom, ali i sve ostale poslove po naredbi čelnika unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

Svi državni službenici i namještenici dužni su se pridržavati odredbi ovog pravilnika i pravovremeno i kvalitetno obavljati poslove i zadatke sukladno zakonu i drugim propisima. 

X. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 27.

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploči Središnjeg ureda Državne uprave.

KLASA:
023-03/04-02/07

UR.BROJ:
541-01-01/1-04-3

DATUM:
15.10.2004.

RAVNATELJ

Prof. dr. sc.Željko Bačić

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploči Središnjeg ureda Državne geodetske uprave dana 02.11.2004. godine.
