Na temelju odredbe ¢lanka 21. Statuta Agencije za lijekove i medicinske proizvode Upravno vijeée
Agencije na svojoj 66. sjednici odrzanoj dana 15. listopada 2024. godine donijelo je

PRAVILNIK O IZMJENAMA I DOPUNAMA
PRAVILNIKA O ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
AGENCUE ZA LIJEKOVE I MEDICINSKE PROIZVODE

Clanak 1.

U Pravilniku o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Agencije za lijekove i medicinske
proizvode, KLASA: 012-03/22-04/04, URBROJ: 381-14-05/132-23-01 od 10. sije¢nja 2023. godine,
Pravilniku o izmjenama i dopunama Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Agencije za
lijekove i medicinske proizvode KLASA: 012-03/22-04/04, URBROJ: 381-14-05/132-23-02 od 14. ozujka
2023. godine, Pravilniku o izmjenama i dopunama Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
Agencije za lijekove 1 medicinske proizvode KLASA: 012-03/22-04/04, URBROJ: 381-14-05/132-24-04
od 19. ozujka 2024. godine, Pravilniku o dopunama Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
Agencije za lijekove 1 medicinske proizvode KLASA: 012-03/22-04/04, URBROJ: 381-14-05/132-24-06
od 14. svibanj 2024. godine i Pravilniku o izmjenama i dopunama Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta Agencije za lijekove 1 medicinske proizvode KLASA: 012-03/22-04/04, URBROJ: 381-14-
05/132-24-07 od 16. srpnja 2024. godine,

(u daljnjem tekstu: Pravilnik), u ¢lanku 4. stavku 1. togki 5. Odjel za pravne, ekonomske,
informacijske i opce poslove, podtocki 5.2. Odsjek za pravne poslove i upravljanje dokumentacijom

naziv radnog mjesta pod rednim brojem 11. ,vidi administrativni referent za upravljanje
dokumentacijom I, II, III, IV, V, VI, VII stupnja“ mijenja se i glasi: ,.vidi administrativni referent za
poslove pismohrane I, II, III, IV, V, VI, VII stupnja*
5 naziv radnog mjesta pod rednim brojem 12. administrativni referent za upravljanje dokumentacijom
L IL 100, IV, V, VI, VI, VII stupnja mijenja se i glasi: ,,vi§i administrativni referent za poslove pisarnice I,
IT, I1L, TV, V, VL, VII stupnja*

dodaje se novo radno mjesto pod rednim brojem 13. koje glasi: ,,administrativni referent za poslove
pismohrane I, II, ITL, IV, V, VI, VI, VII stupnja*

dodaje se novo radno mjesto pod rednim brojem 14. koje glasi: ,,administrativni referent za poslove
pisarnice [, IL, IIL, IV, V, VI, VI, VII stupnja®.

Clanak 2.

U Prilogu 3. Pravilnika pod nazivom: ,,Opisi radnih mjesta® u ustrojstvenoj jedinici 4. Odjel za
sigurnost primjene lijekova 1 medicinskih proizvoda, 4.3. Odsjek za farmakovigilanciju i racionalnu
farmakoterapiju za radno mjesto voditelj Odsjeka za farmakovigilanciju i racionalnu farmakoterapiju u
'Opisu poslova iza alineje .- poslove odobravanja lokalne odgovorne osobe za farmakovigilanciju i
njegovog zamjenika®, dodaje se alineja ,,- poslovi u svezi Sredi$njeg eti¢kog povjerenstva,*

U Prilogu 3. Pravilnika pod nazivom: ,,Opisi radnih mjesta“ u ustrojstvenoj jedinici 5. Odjel za pravne,
ekonomske, informacijske i opce poslove, za radno mjesto ,,voditelj Odjela za pravne, ekonomske,
informacijske i opée poslove® u Opisu poslova alinegja .- poslovi u svezi Sredi$njeg etickog
povjerenstva,” brise se.

U Prilogu 3. Pravilnika pod nazivom: ,,Opisi radnih mjesta® u ustrojstvenoj jedinici 5. Odjel za
pravne, ekonomske, informacijske i opce poslove, 5.2. Odsjek za pravne poslove i upravljanje
dokumentacijom za radno mjesto ,,visi struéni suradnik za upravljanje dokumentacijom VII stupnja*“ u




uvjetima radnog mjesta dodaje se alineja: ,,- poloZen ispit za provjeru stru¢ne osposobljenosti djelatnika
na poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva,*

za radno mjesto ,,visi struéni suradnik za upravljanje dokumentacijom VI stupnja® u uvjetima
radnog mjesta dodaje se alineja: ,,- poloZen ispit za provjeru struéne osposobljenosti djelatnika na
poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva,”

za radno mjesto ,,vi$i struéni suradnik za upravljanje dokumentacijom V stupnja“ u uvjetima
radnog mjesta dodaje se alineja: ,,- poloZen ispit za provjeru stru¢ne osposobljenosti djelatnika na
poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva,*

za radno mjesto ,,vii struéni suradnik za upravljanje dokumentacijom IV stupnja“ u uvjetima
radnog mjesta dodaje se alingja: ,.- poloZen ispit za provjeru stru¢ne osposobljenosti djelatnika na
poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva,*

za radno mjesto ,,visi struéni suradnik za upravljanje dokumentacijom III stupnja® u uvjetima
radnog mjesta dodaje se alineja: ,,- polozen ispit za provjeru struéne osposobljenosti djelatnika na
poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva,”

za radno mjesto ,.visi struéni suradnik za upravljanje dokumentacijom II stupnja“ u uvjetima
radnog mjesta dodaje se alingja: ,,- poloZen ispit za provjeru strucne osposobljenosti djelatnika na
poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva,"

za radno mjesto ,,vi§i struéni suradnik za upravljanje dokumentacijom I stupnja™ u uvjetima
radnog mjesta dodaje se alineja: .- poloZen ispit za provjeru struéne osposobljenosti djelatnika na
poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva,*

za radno mjesto ,.struéni suradnik za upravljanje dokumentacijom™ u uvjetima radnog mjesta |
dodaje se alingja: ,.- polozen ispit za provjeru stru¢ne osposobljenosti djelatnika na poslovima upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva,*

naziv radnog mjesta, opis poslova, odgovornosti i uvjeti radnog mjesta za radno mjesto ,,visi
administrativni referent za upravljanje dokumentacijom VII stupnja™ mijenjaju se i glase:

Naziv radnog mjesta VISI ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA POSLOVE PISMOHRANE
VII STUPNJA

Opis poslova:

Obavlja samostalno sljedece najslozenije administrativne poslove u skladu s op¢im uputama nadredenog

voditelja:

- obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja, tehni¢ke kontrole i obrade podataka prema
metodoloskim i drugim uputama,

- obavlja poslove pohrane i arhiviranja predmeta,

- sudjeluju u postupcima izluéivanja gradiva,

- priprema dokumentaciju i gradivo za slanje u vanjski arhiv,

- pruza informacije zaposlenicima Agencije o arhiviranim predmetima,

- vodi propisane ocevidnike iz djelokruga rada ustrojstvene jedinice,

- priprema podatke u vezi izrade izvje$¢a o radu ustrojstvene jedinice

- provodi mjere osiguranja kakvoce 1 zastite na radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih voditelja.

Odgovornost:

- za svoj rad odgovara nadredenim voditeljima.

Odgovara za:

- azumo i uredno obavljanje poslova iz svog djelokruga rada uz poStivanje propisanog u vaze¢im
zakonima i pravilnicima te internim SOP-ovima, kao i propisanih rokova,

- opremu za koju je zaduZen,

- zaStitu poslovnih tajni u svom djelokrugu rada.

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSen preddiplomski sveudili$ni studij ili struéni studij iz podruéja drustvenih znanosti,

- 30 godina radnog iskustva u struci,

- poloZen ispit za provjeru stru¢ne osposobljenosti djelatnika na poslovima upravljanja dokumentarnim
i arhivskim gradivom izvan arhiva,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu.
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Opis poslova:

Obavlja samostalno sljedece najslozenije administrativne poslove u skladu sa specifiénim uputama

nadredenog voditelja:

- obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja, tehnicke kontrole i obrade podataka prema
metodoloskim i drugim uputama,

- obavlja poslove pohrane i arhiviranja predmeta,

- sudjeluju u postupcima izlugivanja gradiva,

- priprema dokumentaciju i gradivo za slanje y vanjski arhiv,

provodi mjere osiguranja kakvo
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih voditelja.

Odgovornost:

- zasvoj rad odgovara nadredenim voditeljima.

Odgovara za:

- azurno i uredno obavljanje posiova iz svog djelokruga rada uz postivanje propisanog u vazeéim
zakonima i pravilnicima te internim SOP-ovima, kao i propisanih rokova,

-~ Opremu za koju je zaduzen,

- zatitu poslovnih tajni u svom djelokrugu rada.

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSen preddiplomski sveugilisni studij ili struéni studij iz podruéja drustvenih Znanosti,

- 25 godina radnog iskustva u struci,

- polozen ispit za provjeru stru¢ne osposobljenosti djelatnika na poslovima upravljanja dokumentarnim
1arhivskim gradivom izvan arhiva,

- Poznavanje engleskog jezika,

- _Poznavanje rada na ra¢unalu.
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naziv radnog mjesta, opis poslova, odgovornosti i uvjeti radnog mjesta za radno mjesto ,,Visl
administrativni referent za upravljanje dokumentacijom V stupnja** mijenjaju s€ 1 glase:

VISI ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA POSLOVE PISMOHRANE

V STUPNJA

Naziv radnog mjesta

Opis poslova:

Obavlja samostalno sljede¢e vrlo sloZene administrativne poslove u skladu sa specifi¢nim uputama

nadredenog voditelja:

- obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja, tehnicke kontrole i obrade podataka prema
metodologkim i drugim uputama,

_ obavlja poslove pohrane i arhiviranja predmeta,

- sudjelujuu postupcima izlugivanja gradiva,

- priprema dokumentaciju i gradivo za slanje u vanjski arhiv,

- pruza informacije zaposlenicima Agencije 0 arhiviranim predmetima,

- vodi propisane odevidnike iz djelokruga rada ustrojstvene jedinice,

- priprema podatke u vezi izrade izvjeséa o radu ustrojstvence jedinice

- provodi mjere osiguranja kakvoce i zadtite na radu,

- obavljai druge poslove po nalogu nadredenih voditelja.

QOdgovornost:

- zasvoj rad odgovara nadredenim voditeljima.

Odgovara za:

. azurno i uredno obavljanje poslova iz svog djelokruga rada uz postivanje propisanog u vazecim
zakonima i pravilnicima te internim SOP-ovima, kao 1 propisanih rokova,

- opremu za koju je zaduZen,

zadtitu poslovnih tajni u svom djelokrugu rada.

Uvijeti radnog mjesta:
_ zavr$en preddiplomski sveudilisni studij ili stru¢ni studij iz podru¢ja drustvenih znanosti,
20 godina radnog iskustva u struci,
poloZen ispit za provjeru strucne osposobljenosti djelatnika na poslovima upravljanja dokumentarnim

i arhivskim gradivom izvan arhiva,
poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na racunalu.
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naziv radnog mjesta, opis poslova, odgovornosti i uvjeti radnog mjesta za radno mjesto ,,visi
administrativni referent za upravljanje dokumentacijom IV stupnja® mijenjaju se i glase:

Naziv radnog mjesta VISI ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA POSLOVE PISMOHRANE
IV STUPNJA

Opis poslova:

Obavlja samostalno sljedeée vrlo slozene administrativne poslove u skladu sa specifiénim uputama

nadredenog voditelja i povremen nadzor:

- obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja, tehni¢ke kontrole i obrade podataka prema
metodoloskim i drugim uputama,

- obavlja poslove pohrane i arhiviranja predmeta,

- sudjeluju u postupcima izluéivanja gradiva,

- priprema dokumentaciju i gradivo za slanje u vanjski arhiv,

- pruZa informacije zaposlenicima Agencije o arhiviranim predmetima,

- vodi propisane o¢evidnike iz djelokruga rada ustrojstvene jedinice,

- priprema podatke u vezi izrade izvje§¢a o radu ustrojstvene jedinice

- provodi mjere osiguranja kakvoce i zastite na radu,

- obavljaidruge poslove po nalogu nadredenih voditelja.

Odgovornost:

- zasvoj rad odgovara nadredenim voditeljima.

Odgovara za:

- azurno i uredno obavljanje poslova iz svog djelokruga rada uz postivanje propisanog u vaze¢im
zakonima i pravilnicima te internim SOP-ovima, kao i propisanih rokova,

- opremu za koju je zaduZzen,

- zatitu poslovnih tajni u svom djelokrugu rada.

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSen preddiplomski sveu¢ilisni studij ili struéni studij iz podruéja drustvenih Znanosti,

- 15 godina radnog iskustva u struci,

- poloZen ispit za provjeru struéne osposobljenosti djelatnika na poslovima upravljanja dokumentarnim
i arhivskim gradivom izvan arhiva,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na ra¢unalu.
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naziv radnog mjesta, opis poslova, odgovornosti i uvjeti radnog mjesta za radno mjesto ,,visi
administrativni referent za upravljanje dokumentacijom III stupnja“ mijenjaju se i glase:

Naziv radnog mjesta VISI ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA POSLOVE PISMOHRANE
111 STUPNJA

Opis poslova:

Obavlja samostalno sljede¢e vrlo slozene administrativne poslove u skladu s detaljnim uputama

nadredenog voditelja i povremen nadzor:

- obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja, tehnicke kontrole i obrade podataka prema
metodoloskim 1 drugim uputama,

- obavlja poslove pohrane i arhiviranja predmeta,

- sudjeluju u postupcima izluéivanja gradiva,

- priprema dokumentaciju i gradivo za slanje u vanjski arhiv,

- pruza informacije zaposlenicima Agencije o arhiviranim predmetima,

- vodi propisane o&evidnike iz djelokruga rada ustrojstvene jedinice,

- priprema podatke u vezi izrade izvje$¢a o radu ustrojstvene jedinice

- provodi mjere osiguranja kakvoce i zastite na radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih voditelja.

Odgovornost:

- za svoj rad odgovara nadredenim voditeljima.

Odgovara za:

- azurno i uredno obavljanje poslova iz svog djelokruga rada uz postivanje propisanog u vaze¢im
zakonima i pravilnicima te internim SOP-ovima, kao 1 propisanih rokova,

- opremu za koju je zaduZzen,

- zadtitu poslovnih tajni u svom djelokrugu rada.

Uvjeti radnog mjesta:

- zavr$en preddiplomski sveuili$ni studij ili struéni studij iz podrucja drustvenih znanosti,

- 10 godina radnog iskustva u struci,

- polozen ispit za provjeru struéne osposobljenosti djelatnika na poslovima upravljanja dokumentarnim
i arhivskim gradivom izvan arhiva,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu.

naziv radnog mjesta, opis poslova, odgovornosti i uvjeti radnog mjesta za radno mjesto ,,visi
administrativni referent za upravljanje dokumentacijom II stupnja® mijenjaju se i glase:

Naziv radnog mjesta VISI ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA POSLOVE PISMOHRANE
II STUPNJA

Opis poslova:

Obavlja samostalno sljede¢e slozene administrativne poslove u skladu s detaljnim uputama nadredenog

voditelja i povremen nadzor:

- obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja, tehni¢ke kontrole i obrade podataka prema
metodoloskim i drugim uputama,

- obavlja poslove pohrane i arhiviranja predmeta,

- sudjeluju u postupcima izluéivanja gradiva,

- priprema dokumentaciju i gradivo za slanje u vanjski arhiv,

- pruza informacije zaposlenicima Agencije o arhiviranim predmetima,

- vodi propisane olevidnike iz djelokruga rada ustrojstvene jedinice,

- priprema podatke u vezi izrade izvjesca o radu ustrojstvene jedinice

- provodi mjere osiguranja kakvoce i zastite na radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih voditelja.
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Odgovornost:

- zasvoj rad odgovara nadredenim voditeljima

Odgovara za:

- azumo i uredno obavljanje poslova iz svog djelokruga rada uz postivanje propisanog u vazeéim
zakonima i pravilnicima te internim SOP-ovima, kao i propisanih rokova,

- opremu za koju je zaduzen,

- zaStitu poslovnih tajni u svom djelokrugu rada.

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSen preddiplomski sveucili$ni studij ili struéni studij iz podruéja drustvenih znanosti,

- 5 godina radnog iskustva u struci,

- poloZen ispit za provjeru stru¢ne osposobljenosti djelatnika na poslovima upravljanja dokumentarnim
i arhivskim gradivom izvan arhiva,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na ra¢unalu.

naziv radnog mjesta, opis poslova, odgovornosti i uvjeti radnog mjesta za radno mjesto ..visi
administrativni referent za upravljanje dokumentacijom I stupnja*™ mijenjaju se i glase:

Naziv radnog mjesta VISI ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA POSLOVE PISMOHRANE
I STUPNJA

Opis poslova:

Obavlja sljedece osnovne administrativne poslove u skladu s vrlo detaljnim uputama nadredenog voditelja

1 stalan nadzor:

- obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja, tehni¢ke kontrole i obrade podataka prema
metodoloskim i drugim uputama,

- obavlja poslove pohrane i arhiviranja predmeta,

- sudjeluju u postupcima izlu¢ivanja gradiva,

- priprema dokumentaciju i gradivo za slanje u vanjski arhiv,

- pruza informacije zaposlenicima Agencije o arhiviranim predmetima,

- vodi propisane o¢evidnike iz djelokruga rada ustrojstvene jedinice,

- priprema podatke u vezi izrade izvje$c¢a o radu ustrojstvene jedinice

- provodi mjere osiguranja kakvode i zastite na radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih voditelja.

Odgovornost:

- zasvoj rad odgovara nadredenim voditeljima.

Odgovara za:

- azurno i uredno obavljanje poslova iz svog djelokruga rada uz postivanje propisanog u vazeéim
zakonima i pravilnicima te internim SOP-ovima, kao i propisanih rokova,

- opremu za koju je zaduZen,

- zaStitu poslovnih tajni u svom djelokrugu rada.

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSen preddiplomski sveucilisni studij ili struéni studij iz podru¢ja drustvenih znanosti,

- poloZen ispit za provjeru struéne osposobljenosti djelatnika na poslovima upravljanja dokumentarnim
1 arhivskim gradivom izvan arhiva,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu.
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Iza radnog mjesta ,.vi$i administrativni referent za poslove pismohrane VII stupnja®“ dodaje se
naziv radnog mjesta, opis poslova, odgovornosti i uvjeti radnog mijesta za radno ,.mjesto Vvisi
administrativni referent za poslove pisarnice VII stupnja*

Naziv radnog mjesta VISI ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE VII
STUPNJA

Opis poslova:

Obavlja samostalno sljede¢e najslozenije administrativne poslove u skladu s opéim uputama nadredenog

voditelja:

- obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja, tehnitke kontrole i obrade podataka prema
metodoloskim i drugim uputama,

- obavlja poslove prijema stranaka,

- obavlja poslove osnivanja predmeta i evidentiranja podnesaka,

- obavlja poslove otpreme akata,

- obavlja poslove provjere podataka o podnositeljima zahtjeva i predmetima,

- zaprima, evidentira i nadzire odlaganje uzoraka i standarda,

- vodi propisane o¢evidnike iz djelokruga rada ustrojstvene jedinice,

- priprema podatke u vezi izrade izvje$ca o radu ustrojstvene jedinice,

- pruza informacije zaposlenicima Agencije o zaprimljenim predmetima,

- provodi mjere osiguranja kakvoce i zaStite na radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih voditelja.

Odgovornost:

- za svoj rad odgovara nadredenim voditeljima.

Odgovara za:

- azurno i uredno obavljanje poslova iz svog djelokruga rada uz postivanje propisanog u vaze¢im
zakonima i pravilnicima te internim SOP-ovima, kao i propisanih rokova,

- opremu za koju je zaduzen,

- zastitu poslovnih tajni u svom djelokrugu rada.

Uvijeti radnog mjesta:

- zavrsen preddiplomski sveuéilidni studij ili struéni studij iz podruéja drustvenih znanosti,
- 30 godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu.

Iza radnog mjesta ,,vi§i administrativni referent za poslove pismohrane VI stupnja“ dodaje se
naziv radnog mjesta, opis poslova, odgovornosti i uvjeti radnog mjesta za radno ,mjesto visi
administrativni referent za poslove pisarnice VI stupnja™

Naziv radnog mjesta VISI ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE VI
STUPNJA

Opis poslova:

Obavlja samostalno sljedece najslozenije administrativne poslove u skladu sa specificnim uputama

nadredenog voditelja:

- obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja, tehnicke kontrole i obrade podataka prema
metodoloskim 1 drugim uputama,

- obavlja poslove prijema stranaka,

- obavlja poslove osnivanja predmeta i evidentiranja podnesaka,

- obavlja poslove otpreme akata,

- obavlja poslove provjere podataka o podnositeljima zahtjeva i predmetima,

- zaprima, evidentira i nadzire odlaganje uzoraka i standarda,

- vodi propisane ofevidnike iz djelokruga rada ustrojstvene jedinice,
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- priprema podatke u vezi izrade izvje$¢a o radu ustrojstvene Jjedinice,

- pruza informacije zaposlenicima Agencije o zaprimljenim predmetima,
- provodi mjere osiguranja kakvoce i zastite na radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih voditelja.

Odgovornost:

- zasvoj rad odgovara nadredenim voditeljima.

Odgovara za:

- azumno i uredno obavljanje poslova iz svog djelokruga rada uz postivanje propisanog u vaze¢im
zakonima i pravilnicima te internim SOP-ovima, kao i propisanih rokova,

- opremu za koju je zaduzen,

- za$titu poslovnih tajni u svom djelokrugu rada.

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSen preddiplomski sveu¢ili$ni studij ili struéni studij iz podruéja drustvenih Znanosti,
- 25 godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na raéunalu.

Iza radnog mjesta .,visi administrativni referent za poslove pismohrane V stupnja® dodaje se naziv
radnog mjesta, opis poslova, odgovornosti i uvjeti radnog mjesta za radno ,,mjesto visi administrativni
referent za poslove pisarnice V stupnja®

szv radnog mjesta VISI ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE V
STUPNJA

Opis poslova:

Obavlja samostalno sljedece vrlo slozene administrativne poslove u skladu sa specifi¢nim uputama

nadredenog voditelja:

- obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja, tehni¢ke kontrole i obrade podataka prema
metodoloskim i drugim uputama,

- obavlja poslove prijema stranaka,

- obavlja poslove osnivanja predmeta i evidentiranja podnesaka,

- obavlja poslove otpreme akata,

- obavlja poslove provjere podataka o podnositeljima zahtjeva i predmetima,

- zaprima, evidentira i nadzire odlaganje uzoraka i standarda,

- vodi propisane o&evidnike iz dj elokruga rada ustrojstvene jedinice,

- priprema podatke u vezi izrade izvjes¢a o radu ustrojstvene jedinice,

- pruza informacije zaposlenicima Agencije o zaprimljenim predmetima,

- provodi mjere osiguranja kakvoce i zastite na radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih voditelja. J

Odgovornost:

- zasvoj rad odgovara nadredenim voditeljima.

Odgovara za:

- azurno i uredno obavljanje poslova iz svog djelokruga rada uz postivanje propisanog u vazeéim
zakonima i pravilnicima te internim SOP-ovima, kao i propisanih rokova,

- opremu za koju je zaduzen,

- zastitu poslovnih tajni u svom djelokrugu rada. J

Uvjeti radnog mjesta:

- zavrSen preddiplomski sveuéilisni studij ili struéni studij iz podruéja drudtvenih znanosti,
- 20 godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na raunalu.
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na

[za radnog mjesta ,,visi administrativni referent za poslove pismohrane IV stupnja“ dodaje se
ziv radnog mjesta, opis poslova, odgovornosti 1 uvjeti radnog mjesta za radno ,mjesto visi

administrativni referent za poslove pisarnice IV stupnja“

Bziv radnog mjesta VISI ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE IV

STUPNJA

Opis poslova:
Obavlja samostalno sljedece vrlo slozene administrativne poslove u skladu sa specifinim uputama
nadredenog voditelja i povremen nadzor:

obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja, tehni¢ke kontrole i obrade podataka prema
metodolodkim i drugim uputama,

obavlja poslove prijema stranaka,

obavlja poslove osnivanja predmeta i evidentiranja podnesaka,

obavlja poslove otpreme akata,

obavlja poslove provjere podataka o podnositeljima zahtjeva i predmetima,
zaprima, evidentira i nadzire odlaganje uzoraka i standarda,

vodi propisane o&evidnike iz djelokruga rada ustrojstvene jedinice,
priprema podatke u vezi izrade izvjesca o radu ustrojstvene jedinice,

pruza informacije zaposlenicima Agencije o zaprimljenim predmetima,
provodi mjere osiguranja kakvoce i zastite na radu,

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih voditelja.

Odgovornost:

za svoj rad odgovara nadredenim voditeljima.

Odgovara za:

azurno i uredno obavljanje poslova iz svog djelokruga rada uz postivanje propisanog u vazeéim
zakonima i pravilnicima te internim SOP-ovima, kao i propisanih rokova,

opremu za koju je zaduzen,

zastitu poslovnih tajni u svom djelokrugu rada.

Uvjeti radnog mjesta:

zavrsen preddiplomski sveugilisni studij ili struéni studij iz podrugja drustvenih znanosti,
15 godina radnog iskustva u struci,

poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na raunalu.
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Iza radnog mjesta ,,vi&i administrativni referent za poslove pismohrane III stupnja“ dodaje se
naziv radnog mjesta, opis poslova, odgovornosti i uvjeti radnog mjesta za radno »mjesto  visi
administrativni referent za poslove pisarnice III stupnja*

Naziv radnog mjesta VISI ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE III
STUPNJA

Opis poslova:

Obavlja samostalno sljedeée vrlo slozene administrativne poslove u skladu s detaljnim uputama

nadredenog voditelja i povremen nadzor:

- obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja, tehni¢ke kontrole i obrade podataka prema
metodoloskim i drugim uputama,

- obavlja poslove prijema stranaka,

- obavlja poslove osnivanja predmeta i evidentiranja podnesaka,

- obavlja poslove otpreme akata,

- obavlja poslove provjere podataka o podnositeljima zahtjeva i predmetima,

- Zaprima, evidentira i nadzire odlaganje uzoraka i standarda,

- vodi propisane o¢evidnike iz djelokruga rada ustrojstvene jedinice,

- priprema podatke u vezi izrade izvjeséa o radu ustrojstvene Jjedinice,

- pruza informacije zaposlenicima Agencije o zaprimljenim predmetima,

- provodi mjere osiguranja kakvoée i zastite na radu,

L obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih voditelja.

Odgovornost:
- za svoj rad odgovara nadredenim voditeljima.
Odgovara za:
- azumo i uredno obavljanje poslova iz svog djelokruga rada uz postivanje propisanog u vazeéim
zakonima i pravilnicima te internim SOP-ovima, kao i propisanih rokova,
- opremu za koju je zaduzen,
L zastitu poslovnih tajni u svom djelokrugu rada.

ij eti radnog mjesta:

- zavrSen preddiplomski sveuéilidni studij ili stru¢ni studij iz podrugja drustvenih znanosti,
- 10 godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu.
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Iza radnog mjesta ,,visi administrativni referent za poslove pismohrane I stupnja“ dodaje se naziv
radnog mjesta, opis poslova, odgovornosti i uvjeti radnog mjesta za radno ,,mjesto vi§i administrativni
referent za poslove pisarnice 1T stupnja™

(fziv radnog mjesta VISI ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE II '
STUPNJA

Opis poslova:

Obavlja samostalno sljedece slozene administrativne poslove u skladu s detaljnim uputama nadredenog

voditelja i povremen nadzor:

- obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja, tehni¢ke kontrole i obrade podataka prema
metodoloskim i drugim uputama,

- obavlja poslove prijema stranaka,

- obavlja poslove osnivanja predmeta i evidentiranja podnesaka,

- obavlja poslove otpreme akata,

- obavlja poslove provjere podataka o podnositeljima zahtjeva i predmetima,

- zaprima, evidentira i nadzire odlaganje uzoraka i standarda,

- vodi propisane ogevidnike iz djelokruga rada ustrojstvene jedinice,

- priprema podatke u vezi izrade izvje$céa o radu ustrojstvene jedinice,

- pruza informacije zaposlenicima Agencije o zaprimljenim predmetima,

- provodi mjere osiguranja kakvoée i zastite na radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih voditelja.

Odgovornost:

- zasvoj rad odgovara nadredenim voditeljima

Odgovara za:

_ azurno i uredno obavljanje poslova iz svog djelokruga rada uz postivanje propisanog u vazecim
zakonima i pravilnicima te internim SOP-ovima, kao i propisanih rokova,

- opremu za koju je zaduZen,

L zaititu poslovnih tajni u svom djelokrugu rada.

Uvjeti radnog mjesta:

- zavr$en preddiplomski sveudilisni studij ili struéni studij iz podrugja drustvenih znanosti,
- 5 godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu.

L
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Iza radnog mjesta »:Vi8i administrativni referent za poslove pismohrane [ stupnja” dodaje se naziv
radnog mjesta, opis poslova, odgovornosti i uvjeti radnog mjesta za radno ~jesto visi administrativni
referent za poslove pisarnice I stupnja*

Opis poslova:

Obavlja sljedeée osnovne administrativne poslove u skladu s vrlo detaljnim uputama nadredenog voditelja

1 stalan nadzor:

- obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja, tehnitke kontrole 1 obrade podataka prema
metodoloskim i drugim uputama,

- obavlja poslove prijema stranaka,

- obavlja poslove osnivanja predmeta i evidentiranja podnesaka,

- obavlja poslove otpreme akata,

- obavlja poslove provjere podataka o podnositeljima zahtjeva i predmetima,

- zaprima, evidentira i nadzire odlaganje uzoraka i standarda,

= vodi propisane o¢evidnike iz djelokruga rada ustrojstvene jedinice,

- priprema podatke u vezi izrade izvjeséa o radu ustrojstvene jedinice,

- pruza informacije zaposlenicima Agencije o zaprimljenim predmetima,

- provodi mjere osiguranja kakvoce i zatite na radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih voditelja.

Odgovornost:

- zasvoj rad odgovara nadredenim voditeljima.

Odgovara za:

- azurno i uredno obavljanje poslova iz svog djelokruga rada uz postivanje propisanog u vazeéim
zakonima i pravilnicima te internim SOP-ovima, kao i propisanih rokova,

- opremu za koju je zaduZen,

- zaStitu poslovnih tajni u svom djelokrugu rada.

Uvjeti radnog mjesta:
- zavrSen preddiplomski sveugiligni studij ili struéni studij iz podrudja drustvenih Znanosti,
- Poznavanje engleskog jezika,
- Ppoznavanje rada na ra¢unaly.

naziv radnog mjesta, opis poslova, odgovornosti i uvjeti radnog mjesta za radno mjesto
»administrativni referent za upravljanje dokumentacijom VII stupnja® mijenjaju se i glase:

Naziv radnog mjesta

Opis poslova:

Obavlja samostalno sljedec¢e najslozenije administrativne poslove u skladu s op¢im uputama nadredenog

voditelja:

- obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja, tehni¢ke kontrole 1 obrade podataka prema
metodoloskim i drugim uputama,

- obavlja poslove pohrane i arhiviranja predmeta,

- sudjeluju u postupcima izlu¢ivanja gradiva,

- priprema dokumentaciju i gradivo za slanje u vanjski arhiv,

- Pruza informacije zaposlenicima Agencije o arhiviranim predmetima,

- vodi propisane o&evidnike iz djelokruga rada ustrojstvene jedinice,

- priprema podatke u vezi izrade izvje$éa o radu ustrojstvene jedinice

- provodi mjere osiguranja kakvoée i zastite na radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih voditelja.

ADMINISTRATIVNI REFE
STUPNJA

RENT ZA POSLOVE PISMOHRANE VII
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Odgovornost:

- zasvoj rad odgovara nadredenim voditeljima.

Qdgovara za:

_azurno i uredno obavljanje poslova iz svog djelokruga rada uz postivanje propisanog u vazetim
zakonima i pravilnicima te internim SOP-ovima, kao i propisanih rokova,

- opremu za koju je zaduzen,

zaititu poslovnih tajni u svom

djelokrugu rada.

Uvijeti radnog mjesta:
- SSS iz podrucja biomedicine i zdravstva ili drudtvenih znanosti,
- 130 godina radnog iskustva u struci,

- polozen ispit za provjeru struéne osposobljenosti djelatnika na poslovima upravljanja dokumentarnim
{ arhivskim gradivom izvan arhiva,
poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na raCunalu.

naziv radnog mijesta, opis poslova, odgovornosti 1 uvjeti radnog mjesta za radno mjesto
_.administrativni referent za upravljanje dokumentacijom VI stupnja“ mijenjaju se i glase:

ADMINIST
STUPNJA

Naziv radnog mjesta RATIVNI REFERENT ZA POSLOVE PISMOHRANE VI

Opis poslova:

Obavlja samostalno sljedeée najsloZenije administrativne poslove u skladu sa specificnim uputama

nadredenog voditelja:

- obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja, tehnicke kontrole i obrade podataka prema
metodologkim i drugim uputama,

- obavlja poslove pohrane i arhiviranja predmeta,

- sudjeluju u postupcima izlugivanja gradiva,

- priprema dokumentaciju i gradivo za slanje u vanjski arhiv,

- pruza informacije zaposlenicima Agencije 0 arhiviranim predmetima,

- vodi propisane o¢evidnike iz djelokruga rada ustrojstvene jedinice,

- priprema podatke u vezi izrade izvje$éa o radu ustrojstvene jedinice

- provodi mjere osiguranja kakvoce i zastite na radu,
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih voditelja.

| - obavljaidrgeposloveponaropt I — —~  ——

Odgovornost:

- zasvoj rad odgovara nadredenim voditeljima.

Odgovara za:

ayurno i uredno obavljanje poslova iz svog djelokruga rada uz postivanje propisanog u vazedim
zakonima i pravilnicima te internim SOP-ovima, kao i propisanih rokova,

opremu za koju je zaduzen,

zastitu poslovnih tajni u svom djelokrugu rada.

Uvijeti radnog mjesta:

- SSS iz podru¢ja biomedicine i zdravstva ili drustvenih znanosti,

- 25 godina radnog iskustva u struci,

- polozen ispit za provjeru struéne osposobljenosti djelatnika na poslovima upravljanja dokumentarnim
i arhivskim gradivom izvan arhiva,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na ratunalu.
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naziv radnog mjesta, opis poslova, odgovornosti i uvjeti radnog mjesta za radno mijesto
~administrativni referent za upravljanje dokumentacijom V stupnja* mijenjaju se i glase:

Naziv radnog mjesta ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA POSLOVE PISMOHRANE Vv
STUPNJA

Opis poslova:

Obavlja samostalno sljedeée vrlo slozene administrativne poslove u skladu sa specifiénim uputama

nadredenog voditelja:

- obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja, tehni¢ke kontrole i obrade podataka prema
metodoloSkim i drugim uputama,

- obavlja poslove pohrane i arhiviranja predmeta,

- sudjeluju u postupcima izlugivanja gradiva,

- priprema dokumentaciju i gradivo za slanje u vanjski arhiv,

- pruza informacije zaposlenicima Agencije o arhiviranim predmetima,

- vodi propisane oéevidnike iz djelokruga rada ustrojstvene jedinice,

- priprema podatke u vezi izrade izvjeS¢a o radu ustrojstvene jedinice

- provodi mjere osiguranja kakvoce i zastite na radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih voditelja.

Odgovornost:

- za svoj rad odgovara nadredenim voditeljima.

Odgovara za:

- azumo i uredno obavljanje poslova iz svog djelokruga rada uz postivanje propisanog u vazeéim
zakonima 1 pravilnicima te internim SOP-ovima, kao i propisanih rokova,

- opremu za koju je zaduZen,

- zatitu poslovnih tajni u svom djelokrugu rada. ]

Uvjeti radnog mjesta:

- SS8 iz podru¢ja biomedicine i zdravstva ili drustvenih Znanosti,

- 20 godina radnog iskustva u struci,

- poloZen ispit za provjeru stru¢ne osposobljenosti djelatnika na poslovima upravljanja dokumentarnim
1arhivskim gradivom izvan arhiva

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na ra¢unalu.

El

naziv radnog mjesta, opis poslova, odgovornosti i uvjeti radnog mjesta za radno mjesto
~administrativni referent za upravljanje dokumentacijom IV stupnja® mijenjaju se i glase:

Naziv radnog mjesta ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA POSLOVE PISMOHRANE 1V
STUPNJA

Opis poslova:

Obavlja samostalno sljede¢e vrlo slozene administrativne poslove u skladu sa specifiénim uputama

nadredenog voditelja i povremen nadzor:

- obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja, tehni¢ke kontrole i obrade podataka prema
metodolodkim i drugim uputama,

- obavlja poslove pohrane i arhiviranja predmeta,

- sudjeluju u postupcima izlugivanja gradiva,

- priprema dokumentaciju i gradivo za slanje u vanjski arhiv,

- pruza informacije zaposlenicima Agencije o arhiviranim predmetima,

- vodi propisane ocevidnike iz djelokruga rada ustrojstvene jedinice,

- priprema podatke u vezi izrade izvje$éa o radu ustrojstvene jedinice

- provodi mjere osiguranja kakvoce i zatite na radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih voditelja.
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Odgovornost:

- za svoj rad odgovara nadredenim voditeljima.

Odgovara za:

. azumno i uredno obavljanje poslova iz svog djelokruga rada uz postivanje propisanog u vazecim
zakonima i pravilnicima te internim SOP-ovima, kao i propisanih rokova,

- opremu za koju je zaduZen,

- zastitu poslovnih tajni u svom djelokrugu rada.

Uvjeti radnog mjesta:

- SSS iz podrugja biomedicine i zdravstva ili drustvenih znanosti,

- 15 godina radnog iskustva u struci,

- poloZen ispit za provjeru stru¢ne osposobljenosti djelatnika na poslovima upravljanja dokumentarnim
i arhivskim gradivom izvan arhiva,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu.

naziv radnog mjesta, opis poslova, odgovornosti i uvjeti radnog mjesta za radno mjesto
_.administrativni referent za upravljanje dokumentacijom III stupnja® mijenjaju se i glase:

Naziv radnog mjesta ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA POSLOVE PISMOHRANE III
STUPNJA

Opis poslova:

Obavlja samostalno sljede¢e vrlo slozene administrativne poslove u skladu s detaljnim uputama

nadredenog voditelja i povremen nadzor:

- obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja, tehni¢ke kontrole i obrade podataka prema
metodoloskim i drugim uputama,

- obavlja poslove pohrane i arhiviranja predmeta,

- sudjeluju u postupcima izluéivanja gradiva,

- priprema dokumentaciju i gradivo za slanje u vanjski arhiv,

- pruza informacije zaposlenicima Agencije o arhiviranim predmetima,

- vodi propisane o¢evidnike iz djelokruga rada ustrojstvene jedinice,

- priprema podatke u vezi izrade izvjes¢a o radu ustrojstvene jedinice

- provodi mjere osiguranja kakvoce i zastite na radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih voditelja.

Odgovornost:

- zasvoj rad odgovara nadredenim voditeljima

Odgovara za:

- azurno i uredno obavljanje poslova iz svog djelokruga rada uz postivanje propisanog u vazecim
zakonima i pravilnicima te internim SOP-ovima, kao i propisanih rokova,

- opremu za koju je zaduZen,

- zaititu poslovnih tajni u svom djelokrugu rada.

Uvjeti radnog mjesta:

- SSS iz podrugja biomedicine i zdravstva ili drustvenih znanosti,

- 10 godina radnog iskustva u struci,

- polozen ispit za provjeru struéne osposobljenosti djelatnika na poslovima upravljanja dokumentarnim
i arhivskim gradivom izvan arhiva,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu.
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naziv radnog mjesta, opis poslova, odgovornosti i uvjeti radnog mjesta za radno mjesto
administrativni referent za upravljanje dokumentacijom II stupnja“ mijenjaju se i glase:

Naziv radnog mjesta ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA POSLOVE PISMOHRANE II
STUPNJA

Opis poslova:

Obavlja samostalno sljede¢e slozene administrativne poslove u skladu s detaljnim uputama nadredenog

voditelja 1 povremen nadzor:

- obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja, tehnicke kontrole i obrade podataka prema
metodoloskim i drugim uputama,

- obavlja poslove pohrane i arhiviranja predmeta,

- sudjeluju u postupcima izlugivanja gradiva,

- priprema dokumentaciju i gradivo za slanje u vanjski arhiv,

- pruZa informacije zaposlenicima Agencije o arhiviranim predmetima,

- vodi propisane ocevidnike iz djelokruga rada ustrojstvene jedinice,

- priprema podatke u vezi izrade izvje$¢a o radu ustrojstvene jedinice

- provodi mjere osiguranja kakvoée i zastite na radu,

- obavljaidruge poslove po nalogu nadredenih voditelja.

Odgovornost:

- zasvoj rad odgovara nadredenim voditeljima.

Odgovara za:

- azurno i uredno obavljanje poslova iz svog djelokruga rada uz postivanje propisanog u vazeéim
zakonima i pravilnicima te internim SOP-ovima, kao i propisanih rokova,

- opremu za koju je zaduzen,

- zadtitu poslovnih tajni u svom djelokrugu rada.

Uvjeti radnog mjesta:

- S88 iz podrugja biomedicine i zdravstva ili drustvenih znanosti,

- 5 godina radnog iskustva u struci,

- poloZen ispit za provjeru stru¢ne osposobljenosti djelatnika na poslovima upravljanja dokumentarnim
tarhivskim gradivom izvan arhiva,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na ra¢unalu.

naziv radnog mjesta, opis poslova, odgovornosti i uvjeti radnog mjesta za radno mjesto
--administrativni referent za upravljanje dokumentacijom I stupnja® mijenjaju se i glase:

Naziv radnog mjesta ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA POSLOVE PISMOHRANE 1
STUPNJA

Opis poslova:

Obavlja sljedece osnovne administrativne poslove u skladu s vrlo detaljnim uputama nadredenog voditelja

1 stalan nadzor:

- obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja, tehni¢ke kontrole i obrade podataka prema
metodoloskim i drugim uputama,

- obavlja poslove pohrane i arhiviranja predmeta,

- sudjeluju u postupcima izluéivanja gradiva,

- priprema dokumentaciju i gradivo za slanje u vanjski arhiv,

- pruza informacije zaposlenicima Agencije o arhiviranim predmetima,

- vodi propisane o¢evidnike iz djelokruga rada ustrojstvene jedinice,

- priprema podatke u vezi izrade izvje¥éa o radu ustrojstvene jedinice

- provodi mjere osiguranja kakvoée i zastite na radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih voditelja.
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Odgovornost:

- 7a svoj rad odgovara nadredenim voditeljima.

Odgovara za:

. azurno i uredno obavljanje poslova iz svog djelokruga rada uz postivanje propisanog u vaze¢im
zakonima i pravilnicima te internim SOP-ovima, kao i propisanih rokova,

- opremu za koju je zaduZen,

- zastitu poslovnih tajni u svom djelokrugu rada.

Uvjeti radnog mjesta:

- SSS iz podru¢ja biomedicine i zdravstva ili drustvenih znanosti,

- poloZen ispit za provjeru struéne osposobljenosti djelatnika na poslovima upravljanja dokumentarnim
i arhivskim gradivom izvan arhiva,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu.

Iza radnog mjesta ,,administrativni referent za poslove pismohrane VII stupnja“ dodaje se naziv
radnog mjesta, opis poslova, odgovornosti i uvjeti radnog mjesta za radno mjesto administrativni
referent za poslove pisarnice VII stupnja®

Naziv radnog mjesta ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE VII
STUPNJA

Opis poslova:

Obavlja samostalno sljedeée najslozenije administrativne poslove u skladu s opéim uputama nadredenog

voditelja:

. obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja, tehni¢ke kontrole i obrade podataka prema
metodoloskim i drugim uputama,

- obavlja poslove prijema stranaka,

- obavlja poslove osnivanja predmeta i evidentiranja podnesaka,

- obavlja poslove otpreme akata,

- obavlja poslove provjere podataka o podnositeljima zahtjeva i predmetima,

- zaprima, evidentira i nadzire odlaganje uzoraka i standarda,

- vodi propisane o¢evidnike iz djelokruga rada ustrojstvene jedinice,

- priprema podatke u vezi izrade izvjes¢a o radu ustrojstvene jedinice,

- pruza informacije zaposlenicima Agencije o zaprimljenim predmetima,

- provodi mjere osiguranja kakvoce i zastite na radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih voditelja.

Odgovornost:

- zasvoj rad odgovara nadredenim voditeljima.

Odgovara za:

- azurno i uredno obavljanje poslova iz svog djelokruga rada uz postivanje propisanog u vaze¢im
zakonima i pravilnicima te internim SOP-ovima, kao i propisanih rokova,

- opremu za koju je zaduzen,

- zadtitu poslovnih tajni u svom djelokrugu rada.

Uvjeti radnog mjesta:

SSS iz podrugja biomedicine i zdravstva ili drustvenih znanosti,
- 30 godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu.
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Iza radnog mjesta »administrativni referent za poslove pismohrane VI stupnja® dodaje se naziv
radnog mjesta, opis poslova, odgovornosti i uvjeti radnog mjesta za radno mjesto ,,administrativni

ADMINISTRATIVNI REF ERENT
STUPNJA

ZA POSLOVE PISARNICE VI

Obavlja samostalno sljedede najslozenije administrativne poslove u skladu sa specifiénim uputama

nadredenog voditelja;

- obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja, tehni¢ke kontrole i obrade podataka prema
metodoloskim i drugim uputama,

- obavlja poslove prijema stranaka,

- obavlja poslove osnivanja predmeta i evidentiranja podnesaka,

- obavlja poslove otpreme akata,

- obavlja poslove provjere podataka o podnositeljima zahtjeva i predmetima,

- zaprima, evidentira i nadzire odlaganje uzoraka i standarda,

- vodi propisane oéevidnike iz djelokruga rada ustrojstvene jedinice,

- priprema podatke u vezj izrade izvje$éa o radu ustrojstvene jedinice,

= pruZa informacije zaposlenicima Agencije o zaprimljenim predmetima,

- provodi mjere osiguranja kakvoée i zadtite na radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih voditelja.

Odgovornost:

- zasvoj rad odgovara nadredenim voditeljima.

Odgovara za:

- azurno i uredno obavljanje poslova iz svog djelokruga rada uz postivanje propisanog u vazeéim
zakonima i pravilnicima te internim SOP-ovima, kao i propisanih rokova,

- opremu za koju je zaduZen,

- zaStitu poslovnih tajni u svom djelokrugu rada.

Uvjeti radnog mjesta:
= SSS iz podrugja biomedicine i zdravstva il drustvenih znanosti,
- 25 godina radnog iskustva y struci,

- Poznavanje engleskog jezika,
- Poznavanje rada na radunaly.
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Iza radnog mjesta _.administrativni referent za poslove pismohrane V stupnja“ dodaje se naziv
radnog mjesta, opis poslova, odgovornosti i uvjeti radnog mjesta za radno mjesto _administrativni
referent za poslove pisarnice V stupnja”

Naziv radnog mjesta

Opis poslova:

Obavlja samostalno sljede¢e vrlo slozene administrativne poslove u skladu sa specifitcnim uputama

nadredenog voditelja:

- obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja, tehnitke kontrole i obrade podataka prema
metodologkim i drugim uputama,

- obavlja poslove prijema stranaka,

- obavlja poslove osnivanja predmeta i evidentiranja podnesaka,

- obavlja poslove otpreme akata,

- obavlja poslove provjere podataka o podnositeljima zahtjeva i predmetima,

- zaprima, evidentira i nadzire odlaganje uzoraka i standarda,

- vodi propisane otevidnike iz djelokruga rada ustrojstvene jedinice,

- priprema podatke u vezi izrade izvjescéa o radu ustrojstvene jedinice,

- pruza informacije zaposlenicima Agencije 0 zaprimljenim predmetima,

- provodi mjere osiguranja kakvoce i zaitite na radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih voditelja.

ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA POSLOVE PI
STUPNJA

SARNICE V

Odgovornost:

- zasvoj rad odgovara nadredenim voditeljima.

(Odgovara za:

- azurno i uredno obavljanje poslova iz svog djelokruga rada uz podtivanje propisanog u vazetim
zakonima i pravilnicima te internim SOP-ovima, kao i propisanih rokova,

- opremu za koju je zaduzen,

zastitu poslovnih tajni u svom djelokrugu rada.

Uvijeti radnog mjesta:
. SSS iz podrugja biomedicine i zdravstva ili drustvenih znanosti,
- 20 godina radnog iskustva u struci,
- poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na ra¢unalu.
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Iza radnog mjesta ~administrativni referent za poslove pismohrane [V stupnja“ dodaje se naziv
radnog mjesta, opis poslova, odgovornosti i uvjeti radnog mjesta za radno mjesto ,.administrativni
referent za poslove pisarnice IV stupnja“

Naziv radnog mjesta

Opis poslova:

Obavlja samostalno sliedeée vrlo slozene administrativne poslove u sklady sa specifitnim uputama

nadredenog voditelja i povremen nadzor:

- obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja, tehnitke kontrole i obrade podataka prema
metodoloskim i drugim uputama,

- obavlja poslove prijema stranaka,

- obavlja poslove osnivanja predmeta i evidentiranja podnesaka,

- obavlja poslove otpreme akata,

- obavlja poslove provjere podataka o podnositeljima zahtjeva i predmetima,

- zaprima, evidentira i nadzire odlaganje uzoraka i standarda,

- vodi propisane o&evidnike iz djelokruga rada ustrojstvene jedinice,

- priprema podatke u vezi izrade izvjeséa o radu ustrojstvene jedinice,

- pruZa informacije zaposlenicima Agencije o zaprimljenim predmetima,

- provodi mjere osiguranja kakvode i zaStite na radu,

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih voditelja.

ADMINISTRATIVNI RE
STUPNJA

Odgovornost:

- zasvoj rad odgovara nadredenim voditeljima.

Odgovara za:

- azumo i uredno obavljanje poslova iz svog djelokruga rada uz postivanje propisanog u vaze¢im
zakonima i pravilnicima te internim SOP-ovima, kao i propisanih rokova,

= opremu za koju je zaduzen,

- zaStitu poslovnih tajni u svom djelokrugu rada.

Uvjeti radnog mjesta;
- 888 iz podrugja biomedicine i zdravstva ili drustvenih Znanosti,
- 15 godina radnog iskustva u struci,

- Poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na ra¢unaly.

21/24




Jza radnog mjesta ,administrativni referent za poslove pismohrane [1I stupnja“ dodaje se naziv
radnog mjesta, opis poslova, odgovornosti i uvjeti radnog mjesta za radno mjesto ,administrativni
referent za poslove pisarnice 111 stupnja“

Naziv radnog mjesta ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE I
STUPNJA

Opis poslova:
Obavlja samostalno sljedece vrlo slozene administrativne poslove u skladu s detaljnim uputama
nadredenog voditelja i povremen nadzor:
- obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja, tehni¢ke kontrole i obrade podataka prema
metodologkim i drugim uputama,
- obavlja poslove prijema stranaka,
- obavlja poslove osnivanja predmeta i evidentiranja podnesaka,
- obavlja poslove otpreme akata,
- obavlja poslove provjere podataka o podnositeljima zahtjeva i predmetima,
- zaprima, evidentira i nadzire odlaganje uzoraka i standarda,
- vodi propisane o¢evidnike iz djelokruga rada ustrojstvene jedinice,
- priprema podatke u vezi izrade izvjeséa o radu ustrojstvene jedinice,
- pruza informacije zaposlenicima Agencije 0 zaprimljenim predmetima,
- provodi mjere osiguranja kakvoée i zastite na radu,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih voditelja.

Odgovornost:

- zasvoj rad odgovara nadredenim voditeljima

Odgovara za:

_ azumno i uredno obavljanje poslova iz svog djelokruga rada uz postivanje propisanog u vazetim
zakonima i pravilnicima te internim SOP-ovima, kao i propisanih rokova,

- opremu za koju je zaduzen,

- zadtitu poslovnih tajni u svom djelokrugu rada.

Uvjeti radnog mjesta:

- SSS iz podrucja biomedicine i zdravstva ili drustvenih znanosti,
- 10 godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu.
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Iza radnog mjesta .,administrativni referent za poslove pismohrane II stupnja™ dodaje se naziv
radnog mjesta, opis poslova, odgovornosti i uvjeti radnog mjesta za radno mjesto ,,administrativni
referent za poslove pisarnice II stupnja®

Naziv radnog mjesta

ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE II
STUPNJA

Opis poslova:

Obavlja samostalno sljedeée sloZene administrativne poslove u skladu s detaljnim uputama nadredenog

voditelja i povremen nadzor:

- obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja, tehni¢ke kontrole i obrade podataka prema
metodoloskim i drugim uputama,

- obavlja poslove prijema stranaka,

- obavlja poslove osnivanja predmeta i evidentiranja podnesaka,

- obavlja poslove otpreme akata,

- obavlja poslove provjere podataka o podnositeljima zahtjeva i predmetima,

- zaprima, evidentira i nadzire odlaganje uzoraka i standarda,

- vodi propisane o¢evidnike iz djelokruga rada ustrojstvene jedinice,

- priprema podatke u vezi izrade izvjes¢a o radu ustrojstvene jedinice,

- pruZa informacije zaposlenicima Agencije o zaprimljenim predmetima,

- provodi mjere osiguranja kakvoée i zastite na radu,

- __obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih voditelja.

Odgovornost:

- za svoj rad odgovara nadredenim voditeljima.

Odgovara za:

- azurno i uredno obavljanje poslova iz svog djelokruga rada uz postivanje propisanog u vazeéim
zakonima i pravilnicima te internim SOP-ovima, kao i propisanih rokova,

- opremu za koju je zaduzen,

- zatitu poslovnih tajni u svom djelokrugu rada.

Uvjeti radnog mjesta:

- SS8S iz podrugja biomedicine i zdravstva ili drutvenih znanosti,
- 5 godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na ra¢unalu.
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Iza radnog mjesta ,,administrativni referent za poslove pismohrane I stupnja“ dodaje se naziv
radnog mjesta, opis poslova, odgovornosti i uvjeti radnog mijesta za radno mjesto ,administrativni
referent za poslove pisarnice I stupnja®

Naziv radnog mjesta ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE I
STUPNJA

Opis poslova:

Obavlja sljede¢e osnovne administrativne poslove u skladu s vrlo detaljnim uputama nadredenog voditelja

i stalan nadzor:

- obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja, tehni¢ke kontrole 1 obrade podataka prema
metodoloskim i drugim uputama,

- obavlja poslove prijema stranaka,

- obavlja poslove osnivanja predmeta i evidentiranja podnesaka,

- obavlja poslove otpreme akata,

- obavlja poslove provjere podataka o podnositeljima zahtjeva i predmetima,

- zaprima, evidentira i nadzire odlaganje uzoraka i standarda,

- vodi propisane o¢evidnike iz djelokruga rada ustrojstvene jedinice,

- priprema podatke u vezi izrade izvjes¢a o radu ustrojstvene jedinice,

- pruza informacije zaposlenicima Agencije o zaprimljenim predmetima,

- provodi mjere osiguranja kakvoce i zastite na radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih voditelja.

Odgovornost:

- zasvoj rad odgovara nadredenim voditeljima.

Odgovara za:

- arurno i uredno obavljanje poslova iz svog djelokruga rada uz postivanje propisanog u vazecim
zakonima i pravilnicima te internim SOP-ovima, kao i propisanih rokova,

- opremu za koju je zaduZen,

- zastitu poslovnih tajni u svom djelokrugu rada.

Uvjeti radnog mjesta:

- SSS iz podrugja biomedicine i zdravstva ili drustvenih znanosti,
- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu.

Clanak 3.

Ovaj Pravilnik o dopunama Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Agencije za
lijekove i medicinske proizvode stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Agencije.

KLASA: 012-03/22-04/04
URBROJ: 381-14-10/152-24-09

Predsjednik Upravnog vijeca
Prim. Stanko Belina, dr. med. spec.

24/24




N\HALMED

ske proizvodea

Ovaj Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
Agencije za lijekove i medicinske proizvode objavljen je na oglasnoj plogi Agencije za lijekove i

medicinske proizvode dana 16. listopada 2024. godine te je stupio na snagu dana 24, listopada 2024,
godine.

N ‘Prof. dr. sc. Sini$a Tomi¢




