SKLONISTE ZA NAPUSTENE I IZGUBLJENE ZIVOTINJE
ZADARSKE ZUPANIJE

UPRAVNO VIJECE

KLASA: 025-03/25-01/1
URBROJ: 2198-36-25-5
Zadar, 31. srpnja 2025. godine

Na temelju €lanka 54. stavka 2. Zakona o ustanovama (,,Narodne novine* 76/93, 29/97, 47/99,
35/08, 127/19, 151/22) i ¢lanka 13. Statuta Sklonidta za napustene i izgubljene Zivotinje
Zadarske Zupanije Upravno vijeée ustanove SkloniSte za napustene i izgubljene Zivotinje
Zadarske Zupanije, na 2. sjednici odrZanoj dana 31. srpnja 2025. godine, uz prethodnu suglasnost
Zupana Zadarske Zupanije, donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJOJ ORGANIZACIJI I
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje se organizacija i sistematizacija radnih mjesta ustanove Skloniite za
napustene i izgubljene Zivotinje Zadarske Zupanije (u daljnjem tekstu: Ustanova).

Rijeci i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znagenje, odnose se
jednako na muski i Zenski rod, bez obzira u kojem su rodu navedeni.

Clanak 2.

Unutarnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta temelji se na stru¢nom, racionalnom i
djelotvornom ustroju radi $to udinkovitijeg obavljanja poslova iz registrirane djelatnosti
Ustanove.

II ORGANIZACIJA USTANOVE
Clanak 3.

Ustanova se ustrojava kao jedinstvena pravna osoba, s obvezama i odgovornostima koje joj
pripadaju na osnovi Zakona, Statuta i Odluke o osnivanju ustanove Skloniste za napustene i
izgubljene Zivotinje Zadarske Zupanije.



III SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 4.

Sistematizacijom radnih mjesta utvrduju se poslovi koji se obavljaju u Ustanovi kao i uvjeti
kojima moraju udovoljiti djelatnici da bi mogli obavljati odredene poslove, posebno strudna
sprema i radno iskustvo te drugi posebni uvjeti za obavljanje tih poslova.

Naziv pojedinog radnog mjesta odreduje se sukladno karakteru poslova koji se na tom radnom
mjestu redovito obavljaju kao i uvjeti za obavljanje tih poslova.

Uvjeti iz prethodnog stavka ovog €lanka odreduju se sukladno potrebama i uvjetima rada te
stupnju sloZenosti i odgovornosti na tom radnom mjestu.

Smatra se da radno mjesto pored osnovnih poslova sadrZi i druge poslove neposredno vezane
za obavljanje osnovnih poslova, odnosno sadrZi i horizontalne zadatke (aktivnosti koje sluze
kao pomoéne glavnim aktivnostima), kao i privremene odnosno povremene poslove koje
odredi neposredni rukovoditelj.

Clanak 5.

Radna mjesta odreduju nazivom, uvjetima za obavljanje poslova te opisom poslova koji se
obavljaju na radnom mjestu.

Svako radno mjesto sadrZi poslove iz djelatnosti Ustanove u okviru utvrdene organizacije rada
na kojima radi jedan ili viSe djelatnika istovremeno. Dakle, svako radno mjesto moZe imati
jednog ili viSe izvrSitelja.

Clanak 6.
Unutarnja organizacija Ustanove definirana je sljede¢im radnim mjestima:

1. RAVNATELJ

Opis poslova: organizira i vodi rad i poslovanje Ustanove, zastupa i predstavlja Ustanovu,
osigurava izvrSenje svih poslova javnih ovlasti i poslova od javnog interesa, poduzima sve
pravne radnje u ime i za raun Ustanove, brine o provedbi i izvrSenju planova, donosi odluke
o stjecanju, optereéenju i otudenju pojedinaéne vrijednosti nekretnina i pokretnina u vlasni$tvu
i druge imovine do 13.272,28 eura, koordinira rad djelatnika, utvrduje prijedlog programa rada
Ustanove i prijedlog financijskog plana za sljede¢u kalendarsku godinu s projekcijama, daje
prijedlog polugodidnjeg i godisnjeg izvje¥¢a o radu i financijskog izvjeséa za prethodnu
kalendarsku godinu, zastupa Ustanovu u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim
drZavnim tijelima te pravnim osobama s javnim ovlastima, odgovara za zakonitost rada
Ustanove, vodi stru¢ni rad Ustanove, odgovoran je za pravovremeno izvjestavanje Upravnog
vijeca i predstavnickih tijela osniva¢a o svim pitanjima za koje procjeni da ih Upravno vijeée i
predstavniCka tijela osnivata trebaju rjefavati u skladu sa Statutom, organizira sastanke
Upravnog vijeca i definira dnevni red, u potpunosti koordinira i vodi marketing i ogladavanje
Ustanove, brine o financijskom poslovanju, obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom,
podzakonskim propisima, Statutom i drugim opéim aktima Ustanove, suraduje s tijelima



drZavne uprave, obavlja sve ostale poslove i zadatke sukladno zakonima, Odluci o osnivanju
Ustanove i Statutu Ustanove.

Uvijeti: Diplomski sveu¢ili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveugili$ni studij
ili specijalisticki studij ili s njima izjednaden studij, hrvatsko drZavljanstvo, jedna godina
radnog iskustva.,

Koeficijent slozenosti poslova: 4,15
2. VODITELJ - jedan izvrsitelj

Opis poslova: organizira rad djelatnika, vodi brigu o izostancima i medusobnim zamjenama
djelatnika te shodno tome predlaZe ravnatelju provodenje stegovnih postupaka ili nagradivanje
pojedinih djelatnika, kontrolira izvr$enje radnih zadataka i dogovorenih akcija, vodi brigu o
pravilnom drZanju Zivotinja, provodi metode obogacivanja okoli¥a, u dogovoru s ravnateljem
utvrduje prioritete u sklonidtu, upucuje i obvezno podudava nove djelatnika, odgovara za
pravilno funkcioniranje sklonista, vodi brigu o ispravnosti instalacija i uredaja u skloni$tu, u
slu¢aju kvara o tome odmah izvje$¢uje ravnatelja, vodi evidenciju dolaska i odlaska Zivotinja
iz sklonista, brine o raspoloZivoj koli¢ini hrane i lijekova te njihovoj nabavi uz prethodno
savjetovanje s timariteljima i veterinarskim tehniarem, zaprima i signira po$tu, vodi urudZbeni
zapisnik, preuzima i obraduje izlaznu postu, uspostavlja telefonske veze, prima stranke i daje
im potrebne obavijesti, prati i sudjeluje natjetajima za dodjelu sredstava, osmisljava sustav
sponzorstava, obavlja druge administrativne poslove prema napucima ravnatelja, obavlja sve
ostale poslove u skladu s prirodom i vrstom rada svog radnog mjesta, struénom spremom i
radnim iskustvom.

Uvjeti: Magistar struke/strucni specijalist prirodnih, tehni¢kih, biotehni¢kih ili drudtvenih
znanosti, znanje rada na raCunalu (MS office), poznavanje engleskog jezika, hrvatsko
drzavljanstvo, vozacka dozvola B kategorije, 4 godine radnog iskustva

Koeficijent slozenosti poslova: 2,60
3. TIMARITELJI -2 izvrSitelja

Opis poslova: &isti, hrani i timari Zivotinje u skloni$tu, &isti $etalidte, zelenilo prostorije za
smjeStaj pasa, posude za hranjenje i napajanje, &isti i dezinficira nastambe i otvorene povrsine,
predlaze rjeSenja i sudjeluje u uredenju nastambi, sudjeluje u sezonskom uredenju vrta, ruénom
utovaru i istovaru, priprema hranu za Zivotinje, nadgleda ponaSanje posjetitelja prema
Zivotinjama, kontrolira kvalitetu i koli¢inu hrane, rasporeduje i raznosi hranu, nadzire zdravlje
Zivotinja, odgoj, hranjenje i timarenje, vodi brigu o pravilnom drZanju Zivotinja i provodi
metode obogadivanja okoli$a, obavlja sve ostale poslove u skladu s prirodom i vrstom rada
svog radnog mjesta, struénom spremom i radnim iskustvom.

Uvjeti: srednja struéna sprema (SSS), vozalka dozvola B kategorije, hrvatsko drZavljanstvo,
1 godina radnog iskustva

Koeficijent sloZenosti poslova: 1,80



4. TIMARITELJII -2 izvr§itelja

Opis poslova: €isti, hrani i timari Zivotinje u sklonistu, &isti 3etalidte, zelenilo prostorije za
smyjestaj pasa, posude za hranjenje i napajanje, &isti i dezinficira nastambe i otvorene povrsine,
predlaZe rjeSenja i sudjeluje u uredenju nastambi, sudjeluje u sezonskom uredenju vrta, ruénom
utovaru i istovaru, priprema hrany za Zivotinje, nadgleda ponasanje posjetitelja prema
Zivotinjama, kontrolira kvalitetu i koli¢inu hrane, rasporeduje i raznosi hranu, nadzire zdravlje
Zivotinja, odgoj, hranjenje i timarenje, vodi brigu o pravilnom drZanju Zivotinja i provodi
metode obogadivanja okoliSa, obavlja sve ostale poslove u skladu s prirodom i vrstom rada
svog radnog mjesta, struénom spremom i radnim iskustvom.

Uvijeti: srednja stru¢na sprema (SSS), hrvatsko drZavljanstvo, 1 godina radnog iskustva.
Koeficijent slozenosti poslova: 1,75
5. HVATAC — TIMARITELJ - 2 izvrsitelja

Opis poslova: izlazi na poziv i obavlja zada¢u hvatanja Zivotinja lutalica na podru¢ju Zadarske
Zupanije, hvata ranjene Zivotinje i zbrinjava ih, hivata i transportira Zivotinje, pridrZava Zivotinje
i pomaze kod veterinarskih i drugih stru¢nih pregleda, &isti, hrani i timari Zivotinje u sklonistu,
Cisti SetaliSte, zelenilo, prostorije za smjestaj pasa, posude za hranjenje i napajanje, &isti i
dezinficira nastambe i otvorene povrSine, predlaZe rjeSenja i sudjeluje u uredenju nastambi,
sudjeluje u sezonskom uredenju vrta, ru¢nom utovaru i istovaru, priprema hranu za Zivotinje,
nadgleda ponaSanje posjetitelja prema Zivotinjama, kontrolira kvalitetu i koli¢inu hrane,
rasporeduje i raznosi hranu, nadzire zdravlje Zivotinja, odgoj, hranjenje i timarenje, vodi brigu
0 pravilnom drZanju Zivotinja i provodi metode obogaéivanja okolia, obavlja sve ostale
poslove u skladu s prirodom i vrstom rada svog radnog mjesta, struénom spremom i radnim
iskustvom, brine o tehni¢koj ispravnosti i redovitom servisiranju i registraciji te &istoéi
sluZbenih vozila

Uvijeti: srednja struéna sprema (SSS), vozagka dozvola B kategorije, hrvatsko drzavljanstvo, 1
godina radnog iskustva.

Koeficijent slozenosti poslova: 1,80
6. VETERINARSKI TEHNICAR - 1 izvriitel]

Opis poslova: vodi evidenciju pacijenata putem ambulantne knjige, brine se o zdravlju
Zivotinja, kako preventivno, tako i kurativno, obilazi skloniste i utvrduje potrebu lijedenja na
mjestu ili transport i lije¢enje u ambulanti, u dogovoru s voditeljem organizira transport
Zivotinja na pregled, obudava timaritelje higijensko-tehni¢koj zastiti, brine se za pravilan rad
timaritelja i drugog osoblja u odnosu na higijenu Zivotinja i terena te predlaZe sanaciju
higijenski neadekvatnih prostorija, obavlja nadzor i pravilno uskladistenje hrane, kontrolira
higijenu i ¢istoéu kuhinje i drugog prostora za odlaganje hrane, dijeli lijekove bolesnim
Zivotinjama te minerale i vitamine zdravim Zivotinjama, odrZava &istou u prostorijama
stacionara i timari Zivotinje za vrijeme lijeenja, priprema hranu za Zivotinje u ambulanti,
priprema i dostavlja lijekove, minerale i vitamine timariteljima, sterilizira instrumente te vr¥i



pripremu ekskremenata za laboratorijske pretrage, &isti, hrani i timari Zivotinje u sklonistu,
nadzire zdravlje Zivotinja, odgoj, hranjenje i timarenje, vodi brigu o pravilnom drZanju
Zivotinja i provodi metode obogacivanja okolifa, obavlja sve ostale poslove u skladu s
prirodom i vrstom rada svog radnog mjesta, stru¢nom spremom i radnim iskustvom.

Uvjeti: srednja stru¢na sprema (SSS) veterinarski tehnidar, vozaka dozvola B kategorije,
hrvatsko drzavljanstvo, 1 godina radnog iskustva.

Koeficijent sloZenosti poslova: 1,80
7. KUCNI MAJSTOR — 1 izvriitelj

Opis poslova: odrzava uporabljivost i ispravnost zgrade Sklonista, organizira tekuée
odrZavanje objekata, brine o tehni¢koj ispravnosti i redovitom servisiranju opreme u sklonistu,
obavlja manje kuéne popravke u Skloni$tu te brine o odrZavanju i uredenju dvorista i okoligu,
poduzima zakonom propisane mjere i odgovoran je za osiguranje protupoZarne zatite, obavlja
poslove stru¢njaka zastite na radu I. stupnja te obavlja i druge poslove koji mu povjereni.

Uvijeti: srednja stru¢na sprema (SSS) tehnicke struke, vozatka dozvola B kategorije, hrvatsko
drZavljanstvo, 1 godina radnog iskustva.

Koeficijent sloZenosti poslova: 1,60

IV ZAVRSNA ODREDBA
Clanak 8.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon objave na oglasnoj plo¢i Ustanove.
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Na ovaj Pravilnik Zupan Zadarske Zupanije dad™~je—pr€thodnu suglasnost Zakljutkom

KLASA:007-06/25-01/20, URBROJ: 2198-01-25-6 od dana 11. kolovoza 2025. godine

pustens

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i dana 12. kolovoza 2025. godine i
da je stupio na snagu 20. kolovoza 2025. godine.
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