Na temelju ¢lanka 36. Zakona o ustanovama (,,Narodne novine®, broj 76/93, 29/97, 47/99,
35/08, 127/19 1 151/22) i €lanka 15. Statuta Nacionalnog centra za medijaciju (KLASA: 007-
02/26-01/01, URBROJ: 145-01/2-26-1 od 21. travnja 2026.) Upravno vijeée Nacionalnog
centra za medijaciju na 5. sjednici odrZanoj dana 31. kolovoza 2026. godine donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU
NACIONALNOG CENTRA ZA MEDIJACIJU

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu Nacionalnog centra za medijaciju (u daljnjem tekstu:
Centar) utvrduju se radna mjesta, broj izvritelja, naznaka osnovnih poslova i zadaéa, struéni
uvjeti potrebnih za njihovo obavljanje te ovlasti i odgovornosti zaposlenika Centra.
Izrazi koji se koriste u ovome Pravilniku, a imaju rodno znaéenje odnose se jednako na mugki
1 Zenski rod.
U Centru poslove obavljaju zaposlenici prema rasporedu poloZaja i radnih mjesta, broju
izvrSitelja i stru€nim uvjetima za obavljanje poslova i zadaéa.
Raspored je naveden u Prilogu L.

Clanak 2.
Centar obavlja poslove u skladu sa Zakonom o medijaciji (u daljnjem tekstu: Zakon), propisima
donesenim na temelju Zakona, Statutom i drugim opéim aktima Centra.
Svi radnici Centra duZni su poslove svog radnog mjesta obavljati pravodobno, u¢inkovito i
stru¢no, pridrZzavajudi se zakona, drugih propisa i pravila struke te medusobno suradivati u
svrhu djelotvornijeg obavljanja djelatnosti Nacionalnog centra za medijaciju.

DJELOKRUG RADA

Clanak 3.

Nacionalni centar za medijaciju je javna ustanova koja potige razvoj kulture mirnog rjeSavanja
sporova i koriStenje postupaka uredenih Zakonom, daje i opoziva suglasnost institucijama za
medijaciju, daje suglasnost na programe edukacije medijaciju, provodi, samostalno ili u
suradnji s institucijama za medijaciju, struéno osposobljavanje i usavravanje medijatora.
Centar odlucuje o upisu i brisanju medijatora iz Registara medijatora, vodi Registar medijatora
te Registar institucija za medijaciju i izdaje potvrde iz navedenih Registara, vodi evidencije
izdanih potvrda prema Zakonu, osigurava djelotvornu suradnju s tijelima sudbene vlasti i
institucijama za mimo rjeSavanje sporova, posreduje u dodjeli predmeta na rjeSavanje
institucijama za medijaciju, imenuje, na zahtjev stranaka, osobe koje provode postupak mirnog
rjeSavanja spora. Centar provodi informativni sastanak o medijaciji i medijaciju, izdaje potvrde
o pokuSaju mimog rjeSavanja spora, sustavno prikuplja padatke o postupcima mirnog
rjeSavanja spora, objavljuje informacije o mirnom rjeSavanju sporova, medijatorima i
institucijama za medijaciju te pomaze strankama u izboru prikladne metode rje3avanja spora.

UNUTARNIJE USTROJSTVO I DJELOKRUG

Clanak 4.



Za obavljanje poslova iz djelokruga Centra ustrojavaju se u sjedistu Centra:
1. Ured ravnatelja

2. Sluzba za opée i pravne poslove

3. SluZba za projekte i medunarodnu suradnju

4. Sluzba za medijaciju

5. Sluzba za ra¢unovodstvo.

Za obavljanje poslova iz djelokruga Centra ustrojavaju se izvan sjedista Centra:
6. PodruZnica u Osijeku

7. Podruznica u Rijeci

8. Podruznica u Splitu.

Clanak 5.

U Uredu ravnatelja organizira se i vodi poslovanje Centra, obavljaju se poslovi vezani uz
predstavljanje i zastupanje Centra, poduzimaju se sve pravne radnje za racun Centra te se vodi
stru¢ni rad Centra. Obavljaju se stru¢ni i administrativni poslovi za potrebe ravnatelja Centra,
te struéni 1 administrativni poslovi za potrebe Upravnog vije¢a Centra. Koordinira se radom
ustrojstvenih jedinica Centra, obavljaju poslovi vezano uz kontakte i komunikaciju s strankama,
drugim tijelima javne i drZavne uprave te ostalim institucijama i medunarodnim
organizacijama. Ured ravnatelja koordinira rad ustrojstvenih jedinica Centra i podruZnica.

Clanak 6.
U Sluzbi za opce i pravne poslove se obavljaju pravni i op¢i poslovi, razvoj i upravljanje
ljudskim potencijalima Centra, poslovi uredskog poslovanja i pismohrane, informati¢ki
poslovi. SluZba za opce i pravne poslove koordinira pripremu svih ve¢ih dogadanja te provodi
promidZbene i komunikacijske aktivnosti kao i priprema protokolarnih radnji.

Clanak 7.
U Sluzbi za projekte i medunarodnu suradnju obavljaju se poslovi koji se odnose na pracenje,
upravljanje, provedbu, kontrolu i izvje$¢ivanje o projektima te koordinaciju provedbe projekata
u kojima Centar sudjeluje kao partner ili samostalno. Sluzba za projekte i medunarodnu
suradnju suraduje s drugim tijelima drZzavne uprave kao i institucijama uklju¢enim u upravljanje
i koristenje sredstava iz fondova Europske unije. SluZba za projekte i medunarodnu suradnju
priprema 1 uspostavlja bilateralnu i multilateralnu suradnju s tijelima koja provode medijaciju,
razvija medunarodnu suradnju u podrudju medijacijo putom bilatoralnih ugovora, programa i
drugih provedbenih akata te aktivno poti¢e ukljutivanje Centra u medunarodna udruZenja i

organizacije.

Clanak 8.
U Sluzbi za medijaciju obavljaju se poslovi vezani uz pripremu i provedbu informativnih
sastanaka o medijaciji i medijacije u sluajevima propisanim Zakonom. Sluzba za medijaciju
vodi Registar medijatora te Registar institucija za medijaciju, izraduje suglasnosti institucijama
za medijaciju, izraduje suglasnosti na programe edukacije za medijaciju, provodi struéno
osposobljavanje 1 usavr§avanje medijatora, provodi edukacijske aktivnosti za potrebe
zainteresirane javnosti te promotivne i informativne kampanje, sustavno prikuplja podatke o
medijacijama, vodi evidencije izdanih potvrda sukladno Zakona, izraduje odgovarajuéa
rjedenja, oCitovanja, izvjesca i misljenja. Sluzba za medijaciju aktivno radi na razvoju kulture

mimog rjeSavanja sporova.



Clanak 9.
U Sluzbi za raunovodstvo obavljaju se radunovodstveno - financijski poslovi vezani uz
planiranje i financijsko i raCunovodstveno poslovanje Centra, poslovi obratuna placa
zaposlenika, pracenje propisa iz podrudja financijskog radunovodstva, izrada financijskih
izvjeS¢a, financijskog plana i plana javne nabave, provodenja postupaka javne nabave, obavlja
poslove vezane za godisnji popis imovine, priprema i provodi plaéanja.

Clanak 10.
PodruZnice Centra obavljaju redovito poslovanje iz djelokruga Centra na podru&ju odredenim
Statutom. U svom radu PodruZnice redovito suraduju i kontaktiraju sa sjedidtem Centra.

Clanak 11.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj ploéi Centra.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu Centra za mimno rje$avanje sporova (KLASA: 119-01/25-01/01, URBROJ:

145-02/1-25-01 od 31. ozujka 2025.)
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PRILOG L
Raspored radnih mjesta, broja izvrsitelja, opisa poslova i struénih uvjeta za obavljanje poslova
Nacionalnog centra za medijaciju

1. URED RAVNATELJA

radnje uime i za radun
Centra;

- odgovara za zakonitost,
stru¢nost i uéinkovitost rada
1 poslovanja Centra;

- vodi stru¢ni rad Centra;

- skrbi o provedbi utvrdene
djelatnosti Centra;

- predlaZze godisnji program
rada;

- predlaze financijski plan i
program rada Centra;

- predlaze opée akte 1 druge
akte 1z nadleznosti Centra;

- podnosi izvje$¢a o radu i
poslovanju Centra;

- suraduje s osnivacem,
nadleZnim tijelima,
korisnicima usluga i drugim
institucijama od interesa za
rad ustanove;

- provodi informativni
sastanak o medijaciji i
medijaciju po potrebi;

- zastupa Centar u
postupcima pred sudovima i
javnopravnim tijelima;

- obavlja i druge poslove
odredene zakonom,
statutom i op¢im aktima.

RB RADNO MJESTO BROJ OPIS POSLOVA =
IZVRSITELJA STRUCNI UVJETI
L. RAVNATELJ 1 - upravlja radom Centra; - zavrSen
- organizira i vodi rad i integrirani
poslovanje Centra; preddiplomski i
- predstavlja i zastupa diplomski
Centar; sveudilidni studij
- poduzima sve pravne prava

- najmanje Cetiri
godine radnog
iskustva na
pravnim
poslovima

- poloZen
pravosudni ispit
- zavrSena obuka
za medijatora

- poznavanje
rada na racunalu
- poznavanje
engleskog jezika




ZAMIJENIK - zamjenjuje ravnatelja u - zavrSen
R sluCaju njegove odsutnosti | preddiplomski i
ili sprijeenosti; diplomski
- koordinira obveze sveudilisni studij
ravnatelja; Tor S
- koordigira 1 nadzire rad ;1; elggir;rslid :
Podruznica; divlomski
>y C iplomski
- sudjeluje u organizaciji i e ..
; . sveu€ilisni studij
provedbi rada Centra; i R,
- predlaZe plan rada Centra 11,1 Specl) a.hSUCkI
na temelju prijedloga plana d1plon.15k1 -
rada unutarnjih ustrojstvenih | struéni studij
jedinica; pravne ili
- 1zvjeS¢uje ravnatelja o upravne struke,
stanju izvrSavanja poslova; | - najmanje Setiri
- neposredno obavlja godine radnog
najsloZenije poslove iz iskustva na
djelokruga Centra; odgovarajuéim
- prati provedbu odluka, poslovima
mjera i zad.ataka 1z - zavriena obuka
nadleZnosti Centra; .
- skrbi o urednom i za medjj atqra
pravodobnom izvr$avanju - poznavanje
povierenih poslova; rada na rac1.1nalu
- po posebnoj ovlasti - IROZRAVARTS
ravnatelja potpisuje engleskog jezika
odredene akte iz djelokruga
Centra;
- daje priopéenja za javnost
sukladno uputama
ravnatelja;
- obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja.
POMOCNIK - pomaZe ravnatelju u - zavrSen
RAVNATELJA organizaciji i provedbi rada; | preddiplomski i
- koordinira i nadzire rad diplomski

unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Centra;

- daje smjemice i nadzire
pripremu i izvrSenje
strateSkih dokumenata i
planova unutarnjih
ustrojstvenih jedinica
Centra;

- obavlja poslove
pribavljanja dokumentacije i
materijala od unutarnjih
ustrojstvenih jedinica Centra
za potrebe ravnatelja;

sveucilisni studij
ili integrirani
preddiplomski i
diplomski
sveucilisni studij
ili specijalisticki
diplomski
struéni studij
drustvene struke
- najmanje Cetiri
godine radnog
iskustva na




- predlaze 1 izraduje

odgovaraju¢im

prijedloge opéih akata poslovima
Centra, - poznavanje

- prati ostvarenje planova rada na ratunalu
unutarnjih ustrojstvenih - poznavanje
Jedlmca} Centra; . engleskog jezika
- obavlja poslove zamjene

ravnatelja u opsegu za koji

je ovlasten;

- obavlja i druge poslove po

nalogu ravnatelja.

TAINIK - upravlja administrativnim, | - zavrien
pravnim i kadrovskim preddiplomski i
procesima, diplomski
- vodi Ured ravnatelja i sveuilidni studij
koordinira svakqfln'evni ili integrirani
protok informacija i preddiplomski i
dokumentacije; Jinlomski
- priprema i izraduje nacrte P D .
op¢ih akata, odluka, .sx'/eucﬂ%sm' St_lidl_J
ugovora i drugih akata; 11.1 specua_hstlckl
- skrbi o uskladenosti opéih | diplomski .

i pojedinaénih akata s struéni studij
vazeéim propisima; pravne ili
- prati zakonodavni okviri | upravne struke
nadzire ispunjenje svih - najmanje tri
obveza Centra propisanih godine radnog
zakonima ili drugim iskustva na
podzakonskim propisima; odgovarajuéim
- organizira veéa dogadanja poslovima
za pojcrebe Centra; - polozen
- vodi poslove vezane uz .
sjednice upravnog vijeca; drzavni 1sp%t
- priprema materijale za ) poznavarvlje
sjednice upravnog vijeca, rada na rac1.1na1u
prema potrebi; = Poziavanc
- pruza stru¢nu i engleskog jezika
administrativnu potporu
ravnatelju i drugim tijelima
Centra;
- obavlja 1 druge poslove po
nalogu ravnatelja u skladu s
naravi i vrstom poslova
radnog mjesta.

VISI REFERENT - obavlja administrativne - srednja struéna

poslove za potrebe Ureda
ravnatelja;

- obavlja poslove u vezi s
prijemom stranaka u Uredu
ravnatelja;

sprema upravne
ili ekonomske
struke ili
gimnazija




- organizira sastanke,

- najmanje dvije

prijeme, sluzbene obvezei | godina radnog
rasporede ravnatelja; iskustva na
- obavlja administrativno - odgovarajuéim
tehni¢ku korespondenciju s poslovima
ustrojstvenim Jefhmcar_na - poznavanje
Centra, podruznicama i y
S plomrm rada na ra¢unalu
drugim tijelima i
organizacijama;
- obavlja ostale poslove po
nalogu ravnatelja Centra.
2. SluZba za opée i pravne poslove
6. VODITELJ 1 - rukovodi radom Sluzbe te | - zavrSen
USTROJSTVENE obavlja pravne i opée preddiplomski i
JEDINICE 1 poslove iz djelokruga diplomski
Centra; o sveudilidni studij
- brine o upravljanju ili integrirani
ijdsklm potencyahma 1 preddiplomski i
njihovom razvoju; di .
) . y iplomski
- prati propise kojima se = ..
. x . sveuciliSni studij
regulira zastita na radu i i alisticki
predlaZe potrebne mjere; I'l specija ISHEK]
- donosi prijedloge ugovora, dlpl?n?Skl -
sporazuma, odluka, rjeSenja | Strucni _Stule
1 ostalih akata Centra; pravne ili
-koordinira pracenje radne | upravne struke
uspjesnosti zaposlenika - najmanje ¢etiri
Centra u skladu sa godine radnog
zakonom; iskustva na
- obavlja i druge poslove po odgovarajuéim
nalogu pgdredenih u skladu poslovima
s naravi i vrstom poslova - poloZen
radnog mjesta. dr#avni ispit
- poznavanje
rada na raunalu
- poznavanje
engleskog jezika
7. REFERENT 1 - obavlja administrativne - srednja struna

poslove za potrebe SluZbe;
- vodi evidencije iz podrudja
rada 1 radnih odnosa;

- vodi evidenciju radnog
vremena;

- vodi evidenciju putnih
naloga;

- vodi evidenciju koritenja
sluZbenih automobila;

- preuzima sve fizi¢ke i
elektronicke posiljke;

sprema upravne
ili ekonomske
struke ili
gimnazija

- najmanje jedna
godina radnog
iskustva na
odgovarajuéim
poslovima




- otvara poStu, ovjerava
primitak poste, upisuje

- poloZen
drzavni ispit

dokumente u evidenciju te - poznavanje
razvrstava prema rada na raunalu
propisanom planu
klasifikacijskih oznaka;
- priprema, pakira i $alje
izlazne dokumente putem
poste, dostavljackih sluzbi
ili elektroni¢kim putem;
- obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu
s naravi i vrstom poslova
radnog mjesta.
2.1. Odjel za ljudske potencijale i opce poslove
8. VODITELJ 1 - provodi postupke - zavrien
USTROJSTVENE planiranja izobrazbe, preddiplomski i
JEDINIEER stru¢nog usavr$avanja te diplomski
osposobljavanja; sveuilini studij
- priprema plan ili integrirani
zaposl; avamja, preddiplomski i
- organizira vodenje dinlomski
uredskog poslovanja, P ovr.n N ..
pismohranu i informatickih .S\./eucﬂ%?m' St_lfdl_J
poslova; 11.1 spe01ja.11st1ck1
- koordinira drzavne ispite diplomski
za zaposlenike Centra; stru¢ni studij
- koordinira natjecaje za pravne ili
prijam u radni odnos; upravne struke
- brine o0 imovini Centra; - najmanje Cetiri
- sudjeluje u pripremi godine radnog
dokumentacije za reviziju iskustva na
po'slf)yanja.; o _. | odgovarajuéim
- fjeSava pitanja iz podrucja poslovima
radnih odnosa; B
. y - poloZen
- nadzire poslove zastite na e
drzavni ispit
radu; ;
- obavlja i druge poslove po | ~PO#nAavanJe
nalogu nadredenih u skladu rada na racgnalu
s naravi i vrstom poslova - pozhavanje
radnog mjesta. engleskog jezika
9. SURADNIK I - obavlja poslove vezane za | - zavrSen
prijavljivanje i odjavljivanje | preddiplomski i
zaposlenika u nadleZnim diplomski

sluZzbama;

- obavlja administrativne
poslove objave natjecaja za
prijam u radni odnos,
zaprimanje zamolbi te ostale

sveucilidni studij
ili integrirani
preddiplomski i
diplomski




administrativne poslove kod
prijama u radni odnos;

- vodi evidencije
zaposlenika te prati
promjene u radnim
odnosima;

- vodi evidenciju o imovini
Centra te provodi inventuru;
- obavlja administrativne
poslove vezane za drzavne
ispite za zaposlenike Centra;

sveudili$ni studij
ili specijalisti¢ki
diplomski
struéni studij
pravne ili
upravne struke

- najmanje
godinu dana
radnog iskustva
na

jedinice 1 Uredom
ravnatelja;

- vodi pismohranu; odgovarajucim
- obavlja i druge poslove po | poslovima
nalogu nadredenih u skladu | - poloZen
s naravi 1 vrstom poslova drZavni ispit
radnog mjesta. - poznavanje
rada na racunalu
- poznavanje
engleskog jezika
2.2. Odjel za odnose s javnoséu
10. VODITELJ 1 - operativno provodi - zavrSen
USTROJSTVENE promidzbene i preddiplomski i
JEDINICE 2 komunikacijske aktivnosti; diplomski
- priprema protokolarne sveudilidni studij
radnje i organizira ili integrirani
doga(‘.lz%nja N C;er.ltru; preddiplomski 1
- prati i koordinira divlomski
promotivne aktivnosti; P —— .
- nabavlja promotivne tc,x./eucﬂ%?m. St.UJdI.J
materijale za Centar i 11.1 specua‘hstlckl
njegove podruZnice; diplomski
- prati dnevne i ostale strucni studij
tiskovine i priprema saZetke | druStvene struke
relevantnih ¢lanaka; - najmanje Cetiri
- prati informacije iz godine radnog
podrucja djelovanja; iskustva na
- vodi statistiku odgovarajuéim
pojavljivanja u medijima; poslovima
- priprema izvjes¢a o _ poznavanje
oglasa\{alyu; rada na racunalu
- obavlja i druge poslove po D
nalogu nadredenih u skladu | P omavange .
s naravi 1 vrstom poslova engleskog jezika
radnog mjesta.
I1. SAVJETNIK l - priprema izjave za javnost | - zavren
1 medije u suradnji s preddiplomski i
voditeljem ustrojstvene diplomski

sveucili$ni studij
ili integrirani




- predlaze i kreira sadrZaje
Za mreZne stranice,
promidzbene i
komunikacijske aktivnosti
na dru$tvenim mreZama i na
mreZnim stranicama Centra;
- operativno pomaze u
pripremi protokolarnih

preddiplomski i
diplomski
sveucilisni studij
ili specijalisticki
diplomski
struéni studij
drustvene struke

2 o - najmanje tri
radnji i organizaciji _
dogadanja u Centru; godine radnog
- predlaze nabavku iskustva na
promotivnih materijala za odgovarajuéim
Centar i njegove poslovima
podruznice; - poznavanje
- obavlja i druge poslove po | rada na raunalu
nalogu nadredenih u skladu | - poznavanje
s naravi i vrstom poslova engleskog jezika
radnog mjesta.
3. Sluzba za projekte i medunarodnu suradnju
12. VODITELJ 1 - rukovodi radom SluZbe; - zavrien
USTROJSTVENE - prikuplja informacije i preddiplomski i
JEDINICE 1 dokumentaciju o svim diplomski
projektima te informacije 0 | gyeugilisni studij
pot}'ebama 1 projektnim ili integrirani
1de_]am§; ) i preddiplomski i
- koordinira pripremu, dinlomski
prijavu i provedbu P o,r.n .Sv . ..
projekata; sveucilisni stud
- osigurava informiranost, 11.1 specua.hstlckl
komunikaciju i vidljivost; diplomski -
- prati cjelokupnu kvalitetu | strucni studij
provedbe projekata; drustvene struke
- prati provedbu ugovornih | - najmanje Cetiri
obveza i financijsko- godine radnog
administrativnih aspekata iskustva na
projekata; odgovaraju¢im
- prati razvoj medunarodne poslovima
sura(‘i.nJe. u podrucju - poznavanje
n}edlj acije picE rada na racunalu
bilateralnih ugovora, .
propgrama i drmigih - poznavanje
provledbenih akz;.ta; engleskog Jezika
- obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu
s naravi i vrstom poslova
radnog mjesta.
13. REFERENT 1 - obavlja administrativne, - srednja struéna

struéne, tehni¢ke i druge
poslove koji se odnose na

sprema upravne
1li ekonomske




podrsku korisnicima
projekata;

- obavlja stru¢ne i
administrativne poslove
potrebne za provedbu
projektnih aktivnosti;

- obavlja administrativne i
pomoc¢no tehnicke poslove
Ve€Zane uz uspostavu
medunarodne suradnje;

- obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu
s naravi 1 vrstom poslova

struke ili
gimnazija

- najmanje jedna
godina radnog
iskustva na
odgovarajuéim
poslovima

- poznavanje
rada na racunalu

radnog mjesta.
3.1. Odjel za pripremu i provedbu projekata
14. VODITELJ 1 - obavlja poslove - zavrSen
USTROJSTVENE prikupljanja informacijao | preddiplomski i
JEDINICE 2 potrebama i projektnim diplomski

idejama, koordinira
pripremu i izradu projektnih
saZetaka;

- izraduje analize stanja
dostupnih izvora sredstava
pomoci 1 planove za
prikupljanje sredstava
pomo¢i za projekte;

- organizira kontrolu
uskladenosti tehni¢ke
dokumentacije s projektima;
- predlaZe plan nabave po
svakom ugovornom
projektu;

- obavlja poslove vezane uz
koristenje sredstava i
pripremu projekata;

- priprema zahtjeve za
nadoknadom sredstava,
kontrolira izvje$éa partnera
na projektima te radne
naloge struénjaka;

- kontrolira izvje$éa
ugovaratelja, raCune
ugovaratelja, te poslove iz
svoga djelokruga koji se
odnose na provedbu
placanja sukladno
potpisanim ugovorima;

- analizira 1 prati
troskovnike projekata i
uskladuje financijske

sveucilidni studij
ili integrirani
preddiplomski i
diplomski
sveucilidni studij
ili specijalisti¢ki
diplomski
strucni studij
drustvene struke
- najmanje ¢etiri
godine radnog
iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima

- poznavanje
rada na raunalu
- poznavanje
engleskog jezika




podatke s nadleZznim
sluzbama Centra;

- izraduje izvjestaje o
provedbi projekata;

- obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu
s naravi i vrstom poslova
radnog mjesta

15. | VISISAVJETNIK 2 - prema uputama priprema | - zaviSen
nacrte projektne preddiplomski i
dokumentacije u skladu s diplomski

projektnim zahtjevima;

- obavlja poslove vezane uz
koristenje sredstava i
pripremu projekata;

- kontrolira uskladenost
tehni¢ke dokumentacije s
propisima i pravilima
struke, komunicira sa
zainteresiranim sudionicima
u fazi pripreme projekata;

- osigurava podrsku u izradi
projektne dokumentacije;

- daje stru¢ne upute i
misljenja o sadrzaju i
opsegu pripremljene
projektne dokumentacije te
ostalim vaznim elementima
projekta;

- kontrolira uskladenost
tehni¢ke dokumentacije s
propisima i pravilima
struke;

- sudjeluje u pripremi
natjeCajne dokumentacije 1
provedbi natjecaja za
izvodenje radova, nabavu
roba i pruZanje usluga
(postupcima javne nabave);
- analizira eventualne
nepravilnosti u provedbi
projekata i osigurava
pravovremenu 1 u¢inkovitu
provedbu predlaganjem
korektivnih upravljackih
radnji na temelju praéenja
projekata,

- sudjeluje u pripremi
izvjestaja o provedbi
projekata;

sveucilidni studij
ili integrirani
preddiplomski i
diplomski
sveucilidni studij
ili specijalisti¢ki
diplomski
struéni studij
drustvene struke
- najmanje Cetiri
godine radnog
iskustva na
odgovarajuéim
poslovima

- poznavanje
rada na racunalu
- poznavanje
engleskog jezika




- obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu
s naravi 1 vrstom poslova
radnog mjesta

16. SAVJETNIK 1 - obavlja administrativne, - zavrSen
struCne, tehnicke i druge preddiplomski i
poslove vezane uz provedbu diplomski

1 praenje aktivnosti
projekata;

- organizira sastanke o
statusu provedbe projekata;
- obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu
s naravi 1 vrstom poslova
radnog mjesta.

sveucilis$ni studij
ili integrirani
preddiplomski i
diplomski
sveucili$ni studij
ili specijalisticki
diplomski
stru¢ni studij
drustvene struke
- najmanje tri
godine radnog
iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima

- poznavanje
rada na raunalu
- poznavanje
engleskog jezika

3.2. Odjel za medunarodnu suradnju

17.

VODITELJ
USTROJSTVENE
JEDINICE 2

1

- razvija i odrZava
medunarodnu suradnju u
podruc¢ju medijacije putem
bilateralnih ugovora,
programa i drugih
provedbenih akata;

- aktivno potice uklju¢ivanje
Centra u medunarodna
udruZenja i organizacije;

- prati i prouéava,
medunarodne odnose;

- priprema 1 uspostavlja
bilateralnu i multilatcralnu
suradnju s tijelima koja
provode medijaciju;

- priprema bilateralne
ugovore, programe i druge
provedbene akte;

- izraduje plan
medunarodnih posjeta;

- zavrSen
preddiplomski i
diplomski
sveucilisni studij
ili integrirani
preddiplomski i
diplomski
sveucili$ni studij
ili specijalisticki
diplomski
struéni studij
dru$tvene struke
- najmanje Cetiri
godine radnog
iskustva na
odgovarajuéim
poslovima

- poznavanje
rada na radunalu




unaprjedenje medunarodne
suradnje;

- vodi evidenciju o svim
bilateralnim 1
multilateralnim susretima
predstavnika Centra na
medunarodnom planu;

- priprema materijale za
sastanke, izraduje posebne
informacije, izvjescéa i
analize;

- organizira sastanke s
medunarodnim udruzenjima
1 organizacijama;

- priprema i organizira
bilateralne sluzbene susrete
s izaslanstvima drugih
drzava;

- sudjeluje u organizaciji
predavanja, konferencija,
seminara i radionica;

- obavlja poslove pripreme
sklapanja i potvrdivanja
multilateralnih i bilateralnih
medunarodnih ugovora, kao
i sklapanja medunarodnih
akata;

- obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu
s naravi i vrstom poslova
radnog mjesta.

- obavlja i druge poslove po | - poznavanje
nalogu nadredenih u skladu | engleskog jezika
s naravi i vrstom poslova
radnog mjesta.

18. SAVIJETNIK - obavlja upravne, struénei | - zavrSen
koordinativne poslove preddiplomski i
vezane uz razvoj i diplomski

sveu¢ili$ni studij
ili integrirani
preddiplomski i
diplomski
sveucilisni studij
ili specijalisticki
diplomski
struéni studij
drustvene struke
- najmanje tri
godine radnog
iskustva na
odgovarajuéim
poslovima

- poznavanje
rada na racunalu
- poznavanje
engleskog jezika

4. Sluzba za medijaciju

19.

VODITELJ
USTROJSTVENE
JEDINICE 1

- rukovodi radom Sluzbe
- provodi informativni
sastanak o medijaciji i
medijaciju;

- daje suglasnost
institucijama za mirno
rjeSavanje sporova;

- daje suglasnost na
programe edukacije za
medijaciju;

- zavrSen
preddiplomski i
diplomski
sveucili$ni studij
ili integrirani
preddiplomski i
diplomski
sveudilidni studij
ili specijalisticki
diplomski




- daje suglasnost za
provodenje obuke za
medijatora te za provodenje
obuke za trenera;

- donosi mjere za
poboljsanje kvalitete sustava
medijacije;

- planira i provodi
informativne, promotivne i
edukativne aktivnosti i
kampanje usmjerene na
razvoj kulture mirnog
rjeSavanja sporova;

- planira, organizira i
nadzire planove edukacije;
- provodi edukacijske
aktivnosti;

- planira, organizira i
nadzire provedbu struénog
osposobljavanja i
usavrSavanja medijatora,
razvoj i standardizaciju
programa obuke i struénog
usavrSavanja te primjenu
Eti¢kog kodeksa medijatora;
- uspostavlja suradnju i
suraduje s obrazovnim
institucijama, udrugama i
organizacijama civilnog
drustva;

- provodi istrazivanja
javnog mijenja, organizira
strucne skupove, radionice,
konferencije i javna
dogadanja radi promicanja
medijacije;

- obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu
s naravi 1 vrstom poslova
radnog mjesta.

struéni studij
pravne ili
upravne struke

- najmanje Cetiri
godine radnog
iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima

- poloZen
drZavni ispit

- zavrSena obuka
za medijatora

- poznavanje
rada na racunalu
- poznavanje
engleskog jezika

20.

REFERENT

- obavlja pomoéne tehnicke
1 administrativne poslove za
potrebe Sluzbe;

- prosljeduje odgovore na
upite stranaka;

- vodi evidencije za potrebe
Sluzbe;

- obavlja administrativne i
pomocno tehni¢ke poslove

- srednja stru¢na
gprema upravne
ili ekonomske
struke ili
gimnazija

- najmanje jedna
godina radnog
iskustva na




vezane uz organizaciju

odgovarajuc¢im

edukacija; poslovima
- obavlja i druge poslove po | - poloZen
nalogu nadredenih u skladu | dryavni ispit
s naravi i vrstom poslova - poznavanje
radnog mjesta. rada na radunalu
4.1. Odjel za provedbu informativnih sastanaka, medijacije i edukacije
21. VODITELJ 1 - planira, organizira i - zavr§en
US};}%{;E;%NE nadzire provedbu preddiplomski i
informativnih razgovora i diplomski
postupaka medijacije; sveutilisni studij
- provodi informativni ili integrirani
sastgr.lak. 0 medijaciji 1 preddiplomski i
medijaciju; dinlomski
- predlaze mjere za P ovr.n .SV g ..
poboljsanje kvalitete i .sx./eucﬂ%?m. St_l{dl_J
uéinkovitosti informativnih 11_1 Specy a'hSUCkl
razgovora i postupaka diplomski
medijacije; struéni studij
- posreduje u dodjeli pravne ili
predmeta na rjeSavanje; upravne struke
- izraduje odgovarajuca - najmanje cetiri
rjeSenja, oitovanja, izvjeS€a | godine radnog
i misljenja; iskustva na
- nadzire vodenje evidencije odgovarajuéim
o provedenim , poslovima
informativnim razgovorima | _ poloZen
— izdaje potvrda sukladno ...
zakonu i vaZeéim drzaV{ll tsprt
pravilnicima; . avrsc?fla obuka
- priprema plan edukacija za medljato.ra
medijatora; - poznavanje
- izraduje izvje$ca i analize; rada na raCunalu
- priprema, vodi i aZurira - poznavanje
evidencije o edukacijamai | engleskog jezika
sudionicima;
- provodi edukacijske
aktivnosti;
- obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu
s naravi 1 vrstom poslova
radnog mjesta.
22. | VISISAVJETNIK 1 7 - provodi informativni - zavr$en
sastanak o medijaciji 1 preddiplomski i
medijaciju; diplomski

- izraduje potvrde sukladno
zakonu 1 vazeéim
pravilnicima;

sveudili$ni studij
ili integrirani
preddiplomski i
diplomski




- pruZa stru¢nu i
administrativnu podrsku u
pripremi i organizaciji
informativnih sastanaka;

- obavlja sloZenije stru¢ne i
administrativne poslove
vezane uz pripremu,
organizaciju i provedbu
postupaka medijacije;

- vodi i aZurira evidencije
vezane uz postupke
medijacije;

- odgovara na upite,
odnosno prosljeduje ih
nadlenim osobama;

- sudjeluje u izradi
edukativnih i promotivnih
materijala za potrebe
edukacija;

- obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu
s naravi 1 vrstom poslova
radnog mjesta.

i - izraduje odgovarajuéa sveuciliSni studij
rjeSenja, oCitovanja, izvje$éa | ili specijalisticki
1 mi§ljenja; diplomski
- sudjeluje u provedbi struéni studij
edukac?j a, pravne ili
- obavlja i druge.poslove po upravne struke
nalogu nadredenih u skladu . )

s naravi i vrstom poslova - hajmanje pet
radnog mjesta. godme fadnog
iskustva na
odgovarajuéim
poslovima
- poloZen
drZavni ispit
- zavrSena obuka
za medijatora
- poznavanje
rada na racunalu
- poznavanje
engleskog jezika
23. SURADNIK - organizira informativne - zavr$en
sastanke o medijaciji i preddiplomski i
medijaciju; diplomski

sveucilidni studij
ili integrirani
preddiplomski i
diplomski
sveucili$ni studij
ili specijalisti¢ki
diplomski
struéni studij
drustvene struke
- najmanje jedna
godina radnog
iskustva na
odgovarajuéim
poslovima

- poznavanje
rada na ra¢unalu
- poznavanje
engleskog jezika

| 4.2. Odjel za vodenje Registara




[ 24, VODITELJ
USTROJSTVENE
JEDINICE 2

- vodi Registar medijatora te
Registar institucija za
medijaciju;

- izraduje potvrde iz
navedenih Registara;

- predlaZe mjere za
poboljsanje kvalitete i
ucinkovitosti vodenja
Registara;

- priprema rjesenja o upisu 1
brisanju medijatora, nacrte
suglasnosti te nacrte rjeSenja
0 upisu i brisanju institucija
za medijaciju;

- nadzire obradu zahtjeva za
izdavanje potvrda,
evidentiranje izdanih
potvrda te sustavno
prikupljanje i analizira
podatke o medijacijama;

- izraduje odgovarajuca
izvjeséa;

- priprema statistiCke
podatke za potrebe
izvjeséivanja;

- obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu
s naravi i vrstom poslova
radnog mjesta.

- zavrSen
preddiplomski 1
diplomski
sveucili$ni studij
ili integrirani
preddiplomski i
diplomski
sveucili$ni studij
ili specijalisticki
diplomski
stru¢ni studij
pravne ili
upravne struke

- najmanje Cetiri
godine radnog
iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima

- poloZen
drZavni ispit

- poznavanje
rada na racunalu
- poznavanje
engleskog jezika

25. VISI REFERENT

- obavlja administrativne 1
struéno-tehnicke poslove;
-priprema nacrte potvrda iz
Registara;

- zaprima zahtjeve za upis u
Registre te ih obraduje;

- priprema i aZurira
evidencije i registre;

- obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu
s naravi 1 vrstom poslova
radnog mjesta.

- srednja stru¢na
sprema upravne
ili ekonomske
struke 1li
gimnazija

- najmanje dvije
godine radnog
iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima

- poloZen
drzavni ispit

- poznavanje
rada na racunalu

5. Sluzba za rac¢unovodstvo

financijskog ra¢unovodstva;

26. VODITELJ - rukovodi radom Sluzbe; - zavrSen
USTROJSTVENE ; ise i &1 3 i
- prati propise 1z podrucja diplomski

EDINICE 1 prati prop p ) p

sveucilisni studij
ili specijalisticki




- vodi Registar ugovora o
javnoj nabavi i okvirnim
sporazumima prema
posebnim propisima;

- priprema Plan nabave
Centra;

- prati odvijanje postupaka
javne nabave sukladno
planu nabave i sredstvima
osiguranim planom
proracuna u pogledu
zadanih okvira visine i
namjene sredstava Centra;

o - samostalno izraduje diplomski
financijska izvjesca; struéni studij
- sudjeluje u izradi plana ekonomske
javne nabave; struke
- izraduje ﬁnapcijski plani | _ najmanje &etiri
plar_l poslovgna; . godine radnog
“priprema organizite | g,
godisnji popis imovine; d -
- kontrolira i po potrebi odgovarajucim
priprema i provodi placanja; poslovima )
- uskladuje i kontrolira - ROZRaVENIC
financijska sredstva s rada na raCunalu
obzirom na izvore
sredstava;
- obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih i u
skladu s vrstom poslova
radnog mjesta.

27. REFERENT - obavlja pomo¢ne tehnicke | - srednja struna
i administrativne poslove za | sprema upravne
potrebe Sluzbe; ili ekonomske
- vodi evidencije za potrebe | gruke ili
Sluzbe;. ) gimnazija
- obavlja i druge _poslove PO | _hajmanie
nalogu nadredenih u skladu dinu d
s naravi 1 vrstom poslova gocinu tana
radnog miesta radnog iskustva

na
odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje
rada na racunalu
5.1. Odjel za javnu nabavu
28. VODITELJ - provodi postupke javne - zavr§en
USTROJSTVENE nabave za potrebe Centra; | diplomski
JEDINICE 2

sveucilisni studij
ili specijalisticki
diplomski
stru¢ni studij
ekonomske
struke

- najmanje Cetiri
godine radnog
iskustva na
odgovarajuéim
poslovima

- poloZen
drZavni ispit




- priprema i izraduje
ugovore o0 javnoj nabavi, te
prati njihovo izvrSavanje

- obavlja poslove prijema 1
raspodjele opreme i
materijala, vodi evidencije 1
dokumentaciju o tome;

- definira postupke i nacine
nabave, procedure i
predmete nabave sukladno
propisima o javnoj nabavi,
samostalno ili u suradnji s
odgovarajué¢im stru¢nim
sluZzbama i vanjskim
suradnicima, ovisno o
predmetu nabave;

- priprema i izraduje
dokumentaciju o nabavi;

- sudjeluju u pregledu i
ocjeni ponuda, sudjeluje u
izradi prijedloga
financijskog plana Centra u
okviru svoga djelokruga;

- priprema i izraduje
ugovore iz podrucja nabave
te prati ugovorne obveze i
kontrolira izvrSenja i vodi
evidenciju ugovora i
pravovremeno inicira
postupke javne nabave;

- vodi kontrolu i prati
izvrSavanje ugovornih
obveza;

- koordinira suradnju sa
Sredi$njim drZzavnim
uredom za sredi$nju javnu
nabavu i priprema
o€itovanja o potrebama
Centra po svim nabavnim
kategorijama sredisnje javne
nabave;

- provodi procedure
ugovaranja definirane
okvirnim sporazumima koje
sklapa sa Sredi$njim
drzavnim uredom za
sredi$nju javnu nabavu;

- rjeSava predmete po
prigovoru na provedene
postupke javne nabave

- poznavanje
rada na raunalu
- poznavanje
engleskog jezika




- obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu
s naravi i vrstom poslova
radnog mjesta.

postupka javne nabave
prema posebnim propisima;
- sudjeluje u pripremi Plana
nabave i vodi brigu da se
nabava odvija sukladno tom
planu u pogledu zadanih
okvira financijskih sredstava
Za tu namjenu;

- prikuplja i objedinjuje
iskaze potreba ustrojstvenih
jedinica Centra temeljem
kojih se izraduje plan
nabave Centra;

- priprema dokumentaciju
za nadmetanje i provodenje
postupaka javne nabave;

- vodi evidencije sukladno
propisima o javnoj nabavi,
priprema godisnje izvjescée o
javnoj nabavi putem
Elektroni¢kog oglasnika
javne nabave te sudjeluje u
izradi i redovitom aZuriranju
plana nabave koje se
objavljuje na mreznim
stranicama Centra;

- vodi evidencije i
dokumentaciju te priprema
izvjes¢a o izvrSenju ugovora
srediSnje javne nabave za
potrebe Sredi$njeg drZzavnog
ureda za sredi$nju javnu
nabavu

- sndjelnje n pripremi
Registra ugovora i okvirnih
sporazuma,;

- obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu
s naravi 1 vrstom poslova
radnog mjesta.

29. SAVIJETNIK - sudjeluje u pripremi - zavrSen
dokumentacije za preddiplomski i
nadmetanje i provodenje diplomski

sveuciliSni studij
ili integrirani
preddiplomski i
diplomski
sveucilidni studij
ili specijalisticki
diplomski
struéni studij
ekonomske
struke

- najmanje tri
godine radnog
iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima

- poznavanje
rada na racunalu
- poznavanje
engleskog jezika

5.2. Odjel za proracunsko ra¢unovodstvo




- obavlja poslove koji se —‘ - zavrSen

odnose na izradu Prijedloga
financijskog plana;

- obavlja knjigovodstveno-
rac¢unovodstvene poslove;

- vr$i obracun plada i drugih
primanja zaposlenika i
obracun ostalih naknada za
osobe izvan radnog odnosa;
- obavlja poslove
kontiranja/$ifriranja rashoda
prema funkciji, poziciji i
kontu;

- prati i proucava propise iz
svog podrudja djelovanja, te
predlaZe poduzimanje mjera
1 donoSenje akata iz svog
djelokruga rada;

- obavlja poslove oko izrade
polugodidnjeg i godisnjeg
izvjescéa o izvrSenju
proracuna;

- vodi propisane evidencije 1
obracune;

- prati likvidnost proracuna;
- obavlja ostale poslove u
svezi s financijskim
poslovanjem Centra.

- obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu
s naravi i vrstom poslova
radnog mjesta.

diplomski
sveuciliSni studij
ili specijalisticki
diplomski
strucni studij
ekonomske
struke

- najmanje ¢etirl
godine radnog
iskustva na
odgovarajuéim
poslovima

- poznavanje
rada na racunalu
- poznavanje
engleskog jezika

30. VODITELJ
USTROJSTVENE
JEDINICE 2
31. VISI REFERENT

- izraduje obradun plaéa i
drugih osobnih primanja
zaposlenika;

-izraduje obraCun ugovora
djelu i autorskih ugovora;
- dostavlja zakonom
propisane izvjestaje;

- zaprima financijske
dokumente, provjerava
njihovu ispravnost,

- upotpunjuje ih s prate¢im
dokumentima (narudzbe 1
zahtjevi);

- ovjerava i knjizi;

- obavlja ostale poslove po
nalogu voditelja Odjela

- srednja struna
sprema
ekonomske
struke

- najmanje dvije
godine radnog
iskustva na
odgovarajué¢im
poslovima

- poznavanje
rada na racunalu

6. PODRUZNICA OSIJEK




32.

UPRAVITELJ
SAMOSTALNE
JEDINICE 1

- organizira rad podru¢nog
ureda;

- odgovoran je za dugoro¢ne
1 kratkoroéne ciljeve
podru¢nog ureda;

- odgovoran je za zadatke i
odluke vezane uz podru¢ni
ured;

- nadzire postupanje u svim
struénim poslovima koje
obavljaju podruznice;

- planira poslove i
rasporeduje ih na radnike
podruZnice;

- predlaze provodenje
unutarnjeg nadzora nad
struénim radom podruznice;
- priprema i predlaze mjere
za poboljSanje kvalitete
stru¢nog rada podruznice;

- podnosi prijedlog za
popunjavanje radnih mjesta
u podruznici u skladu s
op¢im aktom Centra;

- osigurava djelotvornu
suradnju s tijelima sudbene
vlasti i institucijama za
mirno rjeSavanje sporova;

- provodi informativni
sastanak o medijaciji i
medijaciju,

- izraduje plan rada
podru¢nog ureda;

- obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu
s naravi i vrstom poslova
radnog mjesta.

- zavrSen ]
preddiplomski i
diplomski
sveuciliSni studij
ili integrirani
preddiplomski i
diplomski
sveucilidni studij
ili specijalisticki
diplomski
struéni studij
pravne ili
upravne struke

- najmanje Cetiri
godine radnog
iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima

- poloZen
drzavni ispit

- zavr§ena obuka
za medijatora

- poznavanje
rada na racunalu
- poznavanje
engleskog jezika

33.

VODITELJ
USTROJSTVENE
JEDINICE 1

- provodi informativni
sastanak o medijaciji 1
medijaciju;

- izraduje suglasnosti
institucijama za medijaciju;
- izraduje suglasnosti na
programe edukacije za
medijaciju;

- provodi, samostalno ili u
suradnji s institucijama za
medijaciju, struéno

-zavrsen
preddiplomski i
diplomski
sveucilisni studij
ili integrirani
preddiplomski 1
diplomski
sveucilisni studij
ili specijalisticki
diplomski
struéni studij




osposobljavanje i
usavrSavanje medijatora;
- planira i provodi
edukativne aktivnosti;

pravne ili
upravne struke

- najmanje Cetiri
godine radnog

rjeSenja, oCitovanja, izvjesca
1 mi$ljenja;

- obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu
s naravi i vrstom poslova
radnog mjesta

- posreduje u.dodj eli. iskustva na
Prec.lmef[ja na rjeéavan.J.e B odgovarajuéim
institucijama za medijaciju; .

X . poslovima
- provodi postupak upisa §
medijatora u Registar ) pvoloz.ep ,
medijatora; drzavrvn ispit
- izdaje potvrde sukladno - zavriena obuka
zakonu i vazeéim za medijatora
pravilnicima; - poznavanje
- predlaZe plan rada rada na racunalu
podrucnog ureda; - poznavanje
- izr aduje odgovar ajuéa eng]eskog jezika
rjeSenja, ofitovanja, izvjesca
1 miSljenja;
- obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu
s naravi 1 vrstom poslova
radnog mjesta.

34. | VISISAVJETNIK 1 - provodi informativni - zavr§en
sastanak o medijaciji 1 preddiplomski i
medijaciju; diplomski
- izdaje potvrde sukladno | syeugilidni studij
zako'nu.l yaieélm ili integrirani
p 1"av11n1f:1ma; ., preddiplomski i
- izraduje odgovarajuéa diplomski

sveudili$ni studij
ili specijalisticki
diplomski
struéni studij
pravne ili
upravne struke

- najmanje pet
godine radnog
iskustva na
odgovarajuéim
poslovima

- poloZen
drzavni ispit

- zavrSena obuka
za medijatora

- poznavanje
rada na ra¢unalu
- poznavanje
engleskog jezika




35. SURADNIK - obavlja administrativne - zavrien
poslove za potrebe preddiplomski 1
podru¢nog ureda vezano uz diplomski
upis i brisanje iz Registra; | gyeugilisni studij
- organizira inf(')_rm.a%t‘iyne ili integrirani
sastggket o medijaciji 1 preddiplomski i
medijaciju; di .

’ . iplomski
- pruza strucnu 1 . .
. . sveuCilisni studij
administrativnu podrsku u i o listickd
pripremi i organizaciji 11 specija ESc
informativnih sastanaka d1plonllsk1 -
- obavlja struéne i struémi studij
administrativne poslove drustvene struke
vezane uz pripremu, - najmanje
organizaciju i provedbu godinu dana
postupaka medijacije; radnog iskustva
- vodi i azurira evidencije na
vezane uz postupke odgovarajuéim
me:th acye; , poslovima
nOCgovarnatpIie, - poloZen
odnosno prosljeduje ih I
- i drZavni ispit
nadleznim osobama; .
- obavlja i druge poslove po |~ poznavarvue
nalogu nadredenih u sklady | r2da na ratunalu
s naravi i vrstom poslova - pozhavanje
radnog mjesta. engleskog jezika
36. REFERENT 1 - obavlja pomoéne tehni¢ke | - srednja stru¢na
1 administrativne poslove za | sprema upravne
potrebe podru¢nog ureda; ili ekonomske
- organizira vrijeme i struke ili
prostor.za sast'ar}ke; ' gimnazija
- oba.lylja admlmstratlvr.l.o- - najmanje
tehnicku korespondencijus | . s
. . . jedna godina
ostalim ustrojstvenim .
e . ... 1. . | radnog iskustva
jedinica i drugim tijelima i
organizacijama; na .
- obavlja otpremu poste za odgovz?r QHC
potrebe podruznice; poslovima
- obavlja i druge poslove po | - poloZen
nalogu nadredenih u skladu | drzavni ispit
s naravi 1 vrstom poslova - poznavanje
radnog mjesta rada na racunalu

7. PODRUZNICA RIJEKA

37. UPRAVITELJ - organizira rad podru¢nog | - zavrien
SAMOSTALNE ureda; preddiplomski i
JEDINICE 1 - odgovoran je za dugoro¢ne | diplomski

1 kratkoro¢ne ciljeve
podruénog ureda;

sveu€ili$ni studij
ili integrirani

| preddiplomski i




- odgovoran je za zadatke 1
odluke vezane uz podru¢ni
ured;

- nadzire postupanje u svim
struénim poslovima koje
obavljaju podruznice;

- planira poslove i
rasporeduje ith na radnike
podruZnice;

- predlaZe provodenje
unutarmnjeg nadzora nad
stru¢nim radom podruZnice;
- priprema i predlaZe mjere
za poboljsanje kvalitete

diplomski
sveuCilisni studij
ili specijalisticki
diplomski
struéni studij
pravne ili
upravne struke

- najmanje Cetiri
godine radnog
iskustva na
odgovarajuc¢im
poslovima

- poloZen

stru¢nog rada podruznice; drZavni ispit
- podnosi prijedlog za - zavriena obuka
popunjavanje radnih mjesta | 74 medijatora
u podruZnici u skladu s - poznavanje
op¢im aktom Centra; raTh nasrdCunal
- osigurava djelotvornu ] poznavanje
suradnju s tijelima sudbene leskog iezik
vlasti i institucijama za engieskog Jezika
mirno rjeSavanje sporova;
- provodi informativni
sastanak o medijaciji 1
medijaciju;
- izraduje plan rada
podrucnog ureda;
- obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu
s naravi i vrstom poslova
radnog mjesta.
38. VODITELJ - provodi informativni -zavrSen
USTROJSTVENE sastanak o medijaciji i preddiplomski i
JEDINICE 1 medijaciju; diplomski

- izraduje suglasnosti
institucijama za medijaciju;
- izraduje suglasnosti na
programe edukacije za
medijaciju;

- provodi, samostalno ili u
suradnji s institucijama za
medijaciju, stru¢no
osposobljavanje i
usavrSavanje medijatora;

- planira i provodi
edukativne aktivnosti;

sveucilisni studij
ili integrirani
preddiplomski i
diplomski
sveuciliSni studij
ili specijalisti¢ki
diplomski
strucni studij
pravne ili
upravne struke

- najmanje Cetiri
godine radnog
iskustva na




rjeSenja, olitovanja, izvjeséa
1 miSljenja;

- obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu
s naravi i vrstom poslova
radnog mjesta.

N - posreduje u dodjeli odgovarajuéim
predmeta na rjeSavanje poslovima
institucijama za medijaciju; | - poloZen
- provodi postupak upisa drzavni ispit
medijatora u Registar - zavriena obuka
mgdu _atora; za medijatora
- izdaje potvrde sukladno .
zakonu 1 vazeéim ) poznavarvlje

SR rada na raCunalu
pravilnicima; )
- predlaze plan rada - poznavanje
podruénog ureda; engleskog jezika
- 1zraduje odgovarajuca
rjesenja, oCitovanja, izvje$éa
1 misljenja;
- obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu
s naravi 1 vrstom poslova
radnog mjesta.

39. | VISISAVIETNIK | - provodi informativni - zavrien
sastanak o medijaciji i preddiplomski i
medijaciju; diplomski
- izraduje potvrde o sveudilidni studij
pokuSaju mimog rjeSavanja | jj; integrirani
spora; . -
-Ii)zraduj e odgovarajuca p?eddlplo'rn sk

diplomski

sveu€ilidni studij
ili specijalisti¢ki
diplomski
strucni studij
pravne ili
upravne struke

- najmanje pet
godine radnog
iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima

- poloZen
drZavni ispit

- zavrSena obuka
za medijatora

- poznavanje
rada na racunalu
- poznavanje
engleskog
jezika




40. SURADNIK - obavlja administrativne - zavrien
poslove za potrebe preddiplomski i
podruénog ureda vezano uz | diplomski
upis 1 b.ri.sanj.'e iz Registra; sveutilisni studij
- organizira 1nfc.)_rm.a-’51yne ili integrirani
sasta_r.lke. [ medijaciji 1 preddiplomski i
medijaciju; & .

" . iplomski
- pruZza strucnu 1 . .
39 & g sveucilidni studij
administrativnu podrsku u i listickd
pripremi i organizaciji 11 specija isticka
informativnih sastanaka d1plon-13k1 -
- obavlja struéne i struéni studij
administrativne poslove drustvene struke
vezane uz pripremu, - najmanje
organizaciju i provedbu godinu dana
postupaka medijacije radnog iskustva
- vodi 1 aZurira evidencije na
vezane uz postupke odgovarajuéim
meéhjacu S . poslovima
- odgovara na upite, - poloZen
odnosno prosljeduje ih . e .
s i drZavni ispit
nadleznim osobama; .
- obavlja i druge poslove po | ~P oznavarvlje
nalogu nadredenih u skladu | r2da na radunalu
s naravi i vrstom poslova - poznavanje
radnog mjesta. engleskog jezika
41. REFERENT - obavlja pomocne tehni¢ke | - srednja struéna

i administrativne poslove za
potrebe podru¢nog ureda;

- organizira vrijeme i
prostor za sastanke;

- obavlja administrativno-
tehni¢ku korespondenciju s
ostalim ustrojstvenim
jedinica i drugim tijelima i
organizacijama;

- odgovara na upite,
odnosno prosljeduje ih
nadleznim osobama;

- obavlja otpremu poste za
potrebe podruZnice;

- obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu
s naravi 1 vrstom poslova
radnog mjesta

sprema upravne
ili ekonomske
struke ili
gimnazija

- najmanje jedna
godina radnog
iskustva na
odgovarajuéim
poslovima

- poloZen
drZavni ispit

- poznavanje
rada na racunalu

8. PODRUZNICA SPLIT




42, UPRAVITELJ - organizira rad podruénog | - zavrSen
SAMOSTALNE ureda; preddiplomski i
JEDINICE 1 - odgovoran je za dugoro¢ne diplomski
1 kratkorocne ciljeve sveudilisni studij
podru¢nog ureda; ili integrirani
- odgovoran je za zadatke i preddiplomski i
odluke vezane uz podru¢ni dinlomski
ured; P ovr.n i . »
e . . sveucili$ni studij
- nadzire postupanje u svim | T
strunim poslovima koje 11,1 SpeCl_]a.hStICkl
obavljaju podruznice; diplomski
- planira poslove i strucni studij
rasporeduje ih na radnike pravne ili
podruZnice; upravne struke
- predlaze provodenje - najmanje Cetirl
unutamjeg nadzora nad godine radnog
struénim radom podruznice; | iskustva na
- priprema i predlaZe mjere odgovarajuéim
za p?bOl_] Sanje kvah‘Eet.e poslovima
sﬁucnog'ran podruznice; - polozen
- podnosi prijedlog za drsavni isoit
popunjavanje radnih mjesta rzavrvn 1P1
u podruznici u skladu s ) zavrs?la obuka
op¢im aktom Centra; za medij ALok
- osigurava djelotvornu - RRanayanje
suradnju s tijelima sudbene | rada na radunalu
vlasti 1 institucijama za - poznavanje
mirno rjeSavanje sporova; engleskog jezika
- provodi informativni
sastanak o medijaciji i
medijaciju;
- izraduje plan rada
podruénog ureda;
- obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu
s naravi 1 vrstom poslova
radnog mjesta.
43. VODITELJ - provodi informativni -zavrien
USTROISTVENE sastanak o medijaciji i preddiplomski i
TEDINICE 1 medijaciju; diplomski

- 1zraduje suglasnosti
institucijama za medijaciju;
- izraduje suglasnosti na
programe edukacije za
medijaciju;

- provodi, samostalno 11 u
suradnji s institucijama za
medijaciju, stru¢no

sveu€ili$ni studij
ili integrirani
preddiplomski i
diplomski
sveucili$ni studij
ili specijalisticki
diplomski
struéni studij |




osposobljavanje 1
usavr$avanje medijatora;
- planira i provodi
edukativne aktivnosti;

pravne ili
upravne struke

- najmanje cetiri
godine radnog

- posreduje u dodjeli iskustva na
predme.t_a narj e§avan_J.e B odgovarajuéim
institucijama za medijaciju; lovi
- provodi postupak upisa pos oYlma

N . - poloZen
medlj atora u Registar B L.
medijatora; drzav131 1spit
- izdaje potvrde sukladno - zavrSena obuka
zakonu i vaZeéim za medijatora
pravilnicima; - poznavanje
- predlazZe plan rada rada na raCunalu
podru¢nog ureda; - poznavanje
- izraduje odgovarajudéa engleskog jezika
rjeSenja, ofitovanja, izvjeséa
1 misljenja;
- obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu
s naravi i vrstom poslova
radnog mjesta.

44. | VISISAVJETNKK 1 - provodi informativni - zavr§en
sastanak o medijaciji i preddiplomski i
medijaciju; diplomski
- 1zraduje potvrde o sveudilidni studij
pokuSaju mirnog rjeSavanja | ;j; integrirani
Spora, . preddiplomski 1
- izraduje odgovarajuca A Slomis

rjesSenja, ofitovanja, izvjesca
i misljenja;

- obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu
s naravi i vrstom poslova
radnog mjesta

sveucili$ni studij
ili specijalisticki
diplomski
strucni studij
pravne ili
upravue sttuke

- najmanje pet
godine radnog
iskustva na
odgovarajuéim
poslovima

- poloZen
drzavni ispit

- zavriena obuka
za medijatora

- poznavanje
rada na racunalu
- poznavanje
engleskog jezika




45. SURADNIK - obavlja administrativne - zavrSen
poslove za potrebe preddiplomski i
podruénog ureda vezano uz diplomski
upis i brisanje iz Registra; | sveuilisni studij
- organizira 1nf(').rm'a_‘F1yne ili integrirani
sasta.1.1ke. o medijaciji i preddiplomski i
medijaciju; diolomski
- pruZa stru¢nu i P iyew s ..
administrativnu podrsku u _s‘./euc111'§n1. St_lfdl_J
pripremi i organizaciji 11_1 Speciy a.hstlck1
informativnih sastanaka dlplon}skl
- obavlja struéne i strucni studij
administrativne poslove druStvene struke
vezane uz pripremu, - najmanje
organizaciju i provedbu godinu dana
postupaka medijacije radnog iskustva
- vodi i azurira evidencije na
vezane uz postupke odgovaraju¢im
medijacije _ poslovima
- odgovara na }1p1tc?, ' - poloZen
odnosno prosljeduje ih . e .
nadleZznim osobama,; drzavni 1sp¥t
- obavlja i druge poslove po |~ poznavarvlje
nalogu nadredenih u sklady | fada na ratunalu
s naravi i vrstom poslova SROZRAVARIE
radnog mjesta engleskog jezika

46. REFERENT - obavlja pomoc¢ne tehni¢ke | - srednja struéna

1 administrativne poslove za
potrebe podru¢nog ureda;

- organizira vrijeme i
prostor za sastanke;

- obavlja administrativno-
tehnicku korespondenciju s
ostalim ustrojstvenim
jedinica i drugim tijelima i
organizacijama,

- obavlja otpremu poste za
potrebe podruZnice;

- obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenih u skladu
s naravi 1 vrstom poslova
radnog mjesta

sprema upravne
ili ekonomske
struke ili
gimnazija

- najmanje jedna
godina radnog
iskustva na
odgovarajuéim
poslovima

- poloZen
drZavni ispit

- poznavanje
rada na racunalu







