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Temeljem ¢lanka 40. Zakona o drzavnim sluzbenicima (Narodne novine br. 92/05, 142/06, 77/07,
27/08, 34/11 , 49/11, 150/11, 34/12, 37/13, 38/13, 01/15 i 138/15), ¢lanka 35. stavka 2. Zakona o
puckom pravobranitelju (Narodne novine br. 76/12) i1 c¢lanka 6. Poslovnika puckog
pravobranitelja (Narodne novine br. 99/13) pucka pravobraniteljica donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU UREDA PUCKOG PRAVOBRANITELJA
(PROCISCENI TEKST)

Procisc¢eni tekst Pravilnika o unutarnjem redu Ureda puckog pravobranitelja obuhvaca:

- Pravilnik o unutarnjem redu Ureda puckog pravobranitelja P.P.R.- 06-06-350/13 od 30.

listopada 2013,

- Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Ureda puckog pravobranitelja

P.P.R. — 06-06-350/13-3 od 02. sijecnja 2014.

- Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Ureda puckog pravobranitelja
P.P.U. —29-01-360/14 od 20. lipnja 2014.,

- Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Ureda puckog pravobranitelja

P.P.U. —29-01-360/14-3, od 29. prosinca 2014

- Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Ureda puckog pravobranitelja

P.P.U.-31-01-21/17-15-1, od 15. veljace 2017.

I.  OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Ureda puckog pravobranitelja (u nastavku teksta: Pravilnik)
utvrduju se radna mjesta drzavnih sluzbenika i namjeStenika Ureda puckog pravobranitelja (u
nastavku teksta: Ured), opisi poslova koji se obavljaju na radnim mjestima, potreban broj
drZavnih sluZbenika i namjestenika na svakom radnom mjestu, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored
na radna mjesta te druga pitanja od znacaja za organizaciju i nacin rada u Uredu puckog
pravobranitelja.

Rijeci i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li
koristeni u muSkom ili zenskom rodu, jednako se odnose na muski i Zenski rod.
Il.  USTROJSTVO UREDA PUCKOG PRAVOBRANITELJA
Clanak 2.

Za obavljanje poslova pojedinih podrucja rada iz djelokruga puckog pravobranitelja u Uredu
puckog pravobranitelja ustrojavaju se slijedece unutarnje ustrojstvene jedinice:

1. Sluzba za zastitu ljudskih prava
2. SluZba za osobe liSene slobode i Nacionalni preventivni mehanizam,
3. Sluzba za suzbijanje diskriminacije,



4. Sluzba za komunikaciju, suradnju i promicanje ljudskih prava
5. Sluzba za opce poslove.

Pucki pravobranitelj moze, zbog prirode i nacina obavljanja poslova, unutar sluzbe ustrojiti
unutarnje ustrojstvene jedinice za pojedine vrste medusobno povezanih podrucja ili za
pojedine poslove ¢ije obavljanje zahtijeva odredeni stupanj samostalnosti.

Poslovi iz djelokruga puckog pravobranitelja obavljaju se i u podruénim uredima izvan
sjedista Ureda puckog pravobranitelja i to:

1. Podrucni ured u Osijeku
2. Podru¢ni ured u Splitu
3. Podru¢ni ured u Rijeci

I1l. DIJELOKRUG USTROJSTVENIH JEDINICA
Clanak 3.
Sluzba za zastitu ljudskih prava obavlja sljedece poslove:

- postupanje po prituzbama gradana

- izrada nacrta prijedloga za pokretanje kaznenog, prekrSajnog ili disciplinskog
postupka,

- izrada nacrta preporuka, misljenja, prijedloga i upozorenja,

- suradnja u izradi nacrta godi$njih i posebnih izvjes¢a Hrvatskom saboru,

- priprema nacrta akata kojima se poti¢u izmjene zakona i drugih propisa koji se odnose
na zaStitu ustavnih i zakonskih prava gradana,

- priprema nacrta zahtjeva za pokretanje postupka ocjene suglasnosti zakona s Ustavom i
ocjenu suglasnosti drugih propisa s Ustavom i zakonima,

- pracenje ostvarivanja zastite ljudskih prava i sloboda te davanje misljenja i prijedloga
puckom pravobranitelju u cilju upozoravanja javnosti na pojave njihovih povreda,

- pregled mjesta u kojima su smjestene ili borave pojedine skupine ¢ija prava i slobode
Stiti pucki pravobranitelj te izrada izvjeSca o obavljenom pregledu,

- pracenje, analiza i poticanje uskladivanja zakona i drugih propisa s medunarodnim
pravnim aktima o ljudskim pravima i slobodama, koje je prihvatila Republika
Hrvatska, praksom relevantnih tijela, pravnom ste¢evinom Europske unije te
domacom, europskom 1 medunarodnom sudskom praksom,

- drugi poslovi po nalogu puc¢kog pravobranitelja.

Clanak 4.
Sluzba za osobe liSene slobode i Nacionalni preventivni mehanizam obavlja sljedece poslove:

- postupanje po prituzbama osoba liSenih slobode ili osoba kojima je ogranicena sloboda
kretanja,

- izrada nacrta prijedloga za pokretanje kaznenog, prekrsajnog ili disciplinskog
postupka,
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- izrada nacrta preporuka, misljenja, prijedloga i upozorenja,

- sudjelovanje u izradi nacrta godi$njih i posebnih izvjes¢a Hrvatskom saboru,

- priprema nacrta akata kojima se poti¢u izmjene zakona i drugih propisa koji se odnose
na zaStitu ustavnih i zakonskih prava osoba liSenih slobode ili osoba kojima je
ogranicena sloboda kretanja,

- priprema nacrta zahtjeva za pokretanje postupka ocjene suglasnosti zakona s Ustavom i
ocjenu suglasnosti drugih propisa s Ustavom i zakonima,

- pracenje ostvarivanja zastite ljudskih prava osoba liSenih slobode ili osoba kojima je
ograniCena sloboda kretanja i izrada nacrta misljenja i priopcenja za javnost u cilju
upozoravanja javnosti na pojave njihovih povreda,

- pregled mjesta u kojima se nalaze osobe lisene slobode ili osobe kojima je ograni¢ena
sloboda kretanja te izrada izvjesc¢a o obavljenom pregledu,

- pracéenje, analiza i poticanje uskladivanja zakona i drugih propisa s medunarodnim
pravnim aktima o ljudskim pravima i slobodama koje je prihvatila Republika Hrvatska,
pravnom stecevinom Europske unije te domacom, europskom i medunarodnom
sudskom praksom.

Sukladno ovlastima propisanim posebnim zakonom, Sluzba za osobe liSene slobode i
Nacionalni preventivni mehanizam obavlja i poslove:

- redovitih i kontrolnih obilazaka mjesta u kojima se nalaze ili bi se mogle nalaziti osobe
lisene slobode u cilju jacanja njihove zastite od mucenja i drugih okrutnih, neljudskih
ili ponizavajucih postupaka ili kaznjavanja te izrade zapisnika i izvjes¢a o obavljenom
obilasku,

- izrade nacrta preporuka nadleznim tijelima vlasti i ustanovama radi poboljSavanja
postupanja prema osobama liSenim slobode i uvjeta u kojima se one nalaze te
spreCavanja mucenja i drugih okrutnih, neljudskih ili ponizavajuc¢ih postupaka ili
kaznjavanja,

- izrade nacrta prijedloga i primjedbi na zakone i druge propise te na nacrte zakona i
drugih propisa radi promicanja zastite osoba liSenih slobode od mucenja i1 drugih
okrutnih, neljudskih ili ponizavajucih postupaka ili kaZznjavanja,

- suradnje s Pododborom Ujedinjenih naroda za spreavanje mucenja i drugih okrutnih,
neljudskih ili poniZavaju¢ih postupaka ili kaznjavanja, te drugim medunarodnim
institucijama 1 udruZenjima koje se bave spreCavanjem mucenja i drugih okrutnih,
neljudskih ili ponizavajucih postupaka ili kaznjavanja,

- izrade nacrta godi$njeg izvjes¢a Hrvatskom saboru u dijelu koji se odnosi na obavljanje
poslova Nacionalnog preventivnog mehanizma za sprecavanje mucenja 1 drugih
okrutnih, neljudskih ili poniZzavajuéih postupaka ili kaznjavanja,

- druge poslove po nalogu puckog pravobranitelja.

Clanak 5.
Sluzba za suzbijanje diskriminacije obavlja sljedece poslove:

- postupanje po prituzbama gradana,

- izrada nacrta prijedloga za pokretanje kaznenog, prekrSajnog ili disciplinskog
postupka,

- izrada nacrta preporuka, misljenja, prijedloga i upozorenja,

- sudjelovanje u izradi nacrta godi$njih i posebnih izvje$¢a Hrvatskom saboru,



- priprema nacrta akata kojima se poti¢u izmjene zakona i drugih propisa vezano za
zaStitu od diskriminacije te predlaganje Vladi Republike Hrvatske odgovarajuca
strateska rjesenja,

- priprema nacrta zahtjeva za pokretanje postupka ocjene suglasnosti zakona s Ustavom i
ocjenu suglasnosti drugih propisa s Ustavom i zakonima,

- praéenje pojava diskriminacije te izrada nacrta, misljenja i priopéenja za javnost u cilju
upozoravanja javnosti na pojave diskriminacije,

- prikupljanje i analiza statistickih podataka o slucajevima diskriminacije, u skladu sa
posebnim zakonom

- pregled mjesta u kojima su smjestene ili borave pojedine, posebno osjetljive skupine za
¢iju je zastitu od diskriminacije nadlezan pucki pravobranitelj te izrada izvjeS¢a o
obavljenom pregledu,

- pracenje, analiza i1 poticanje uskladivanja zakona i drugih propisa s medunarodnim
pravnim aktima o ljudskim pravima i slobodama koje je prihvatila Republika Hrvatska,
praksom relevantnih tijela, pravnom steCevinom Europske unije te domacom,
europskom i medunarodnom sudskom praksom

- suradnja sa socijalnim partnerima, organizacijama civilnog drustva, crkvama i vjerskim
organizacijama te Savjetom za nacionalne manjine i posebnim pravobraniteljima u
pitanjima suzbijanja diskriminacije,

- suradnja s vladinim tijelima i tijelima drZzavne vlasti, medunarodnim organizacijama,
akademskim institucijama, tijelima za suzbijanje diskriminacije i promicanje
jednakosti te s Europskom mrezom tijela za suzbijanje diskriminacije i promicanje
jednakosti.

Sukladno ovlastima propisanima posebnim zakonom, SluZzba za suzbijanje diskriminacije
obavlja i poslove:

- organizacije i provedbe postupka mirenja uz moguénost sklapanja izvansudske
nagodbe,

- izrade nacrta optuznih prijedloga i drugih podnesaka te drugih radnji u prekrsajnim
postupcima koje pokrece pucki pravobranitelj,

- izrade nacrta tuzbi i drugih podnesaka te drugih radnji u postupcima koje pucki
pravobranitelj moZe pokrenuti kada je postupanjem tuzenika povrijedeno pravo na
jednako postupanje veceg broja osoba,

- izrade nacrta podnesaka te drugih radnji u postupcima u kojima se pucki pravobranitel]
moze ukljuciti kao umjesac na strani tuZitelja diskriminacije,

- druge poslove po nalogu puckog pravobranitelja.

Clanak 6.
SluZzba za komunikaciju, suradnju 1 promicanje ljudskih prava obavlja sljedece poslove:

- pracenje i analiza ostvarivanja zastite ljudskih prava u Republici Hrvatskoj te
promicanje ljudskih prava u javnosti,

- izrada nacrta preporuka, misljenja, prijedloga i upozorenja,

- sudjelovanje u izradi nacrta godi$njih i posebnih izvje$¢a Hrvatskom saboru,

- provedba istrazivanja i stru¢nih analiza iz podrucja ljudskih prava, na temelju podataka
puckog pravobranitelja i iz drugih izvora informacija,

- poticanje i odrzavanje kontinuirane suradnje puckog pravobranitelja s posebnim
pravobraniteljima,



- poticanje i odrzavanje kontinuirane suradnje puckog pravobranitelja s organizacijama
civilnog drustva, akademskom zajednicom, drugim institucijama i medijima,

- prikupljanje i vodenje dokumentacijske grade, struc¢ne literature, sudske prakse,
pravnih misljenja i drugih dokumenata potrebnih za rad puc¢kog pravobranitelja,

- organizacija javnih tribina, okruglih stolova, rasprava i savjetovanja

- odnosi s javnos$¢éu i suradnja S medijima te pravodobno i redovito obavjeStavanje
stru¢ne i opée javnosti o aktualnim temama iz podrucja ljudskih prava,

- osmiSljavanje, uredivanje 1 azuriranje sluzbene internetske stranice puckog
pravobranitelja te poslovi vezani za aktivnosti pu¢kog pravobranitelja na druStvenim
mrezama,

- medunarodna suradnja te priprema stru¢nih podloga za nastupe puckog pravobranitelja
na medunarodnim forumima,

- savjetodavni i stru¢ni poslovi vezani uz suradnju s medunarodnim organizacijama,
veleposlanstvima i misijama u Republici Hrvatskoj,

- poticanje, koordiniranje i sudjelovanje u provedbi projekata iz djelokruga puckog
pravobranitelja, u suradnji s razli¢itim domacéim i medunarodnim partnerima,

- osmisljavanje i provedba edukacija iz podrucja ljudskih prava za razne ciljane
drustvene skupine,

- drugi poslovi po nalogu puckog pravobranitelja.

Clanak 7.
Sluzba za opée poslove obavlja sljedeée poslove:

- predlaganje planova prijma, osposobljavanja i struénog usavrSavanja drzavnih
sluzbenika, pracenje njihovog ostvarivanja te drugi poslovi vezani uz sluzbenicke
odnose te upravljanje i razvoj ljudskih potencijala,

- izrada prijedloga financijskog plana za proracunsku godinu te pracenje njegovog
ostvarivanja i nadzor nad namjenskim tro$enjem sredstava,

- izrada prijedloga proracuna te poslovi u svezi izvrSavanja proracuna puckog
pravobranitelja; sastavljanje, analiza i podnosenje izvjes¢a o troSenju proracunskih
sredstava,

- unos zahtjeva za isplatu proracunskih sredstava u sustav drzavne riznice,

- izrada financijskih, statisti¢kih i ostalih izvjesc¢a vezanih uz isplacene place,

- financijski poslovi vezani uz provodenje projekata,

- suradnja s drugim tijelima drzavne uprave nadleZznima za financije i unutarnju reviziju,

- upravni i struéni poslovi koji se odnose na plan nabave i investicije,

- drugi financijsko - planski i rac¢unovodstveni poslovi, poslovi nabave roba, radova i
usluga,

- poslovi uredskog poslovanja; zaprimanje pismena, prituzbi i drugih dokumenata te
njihova dostava u rad; poslovi otpreme i ¢uvanja u pismohrani,

- upravljanje urudZbenim =zapisnikom i bazama podataka o prituzbama i drugim
aktivnostima puckog pravobranitelja

- organizacija primanja stranaka i telefonsko komuniciranje s gradanima

- op¢i, tehni¢ki i drugi pomo¢ni poslovi

- poslovi zastite na radu i zastite od pozara te drugi op¢i, tehni¢ki i pomo¢ni poslovi,

- Skrb o urednom i pravilnom odrzavanju i koristenju imovine, sredstava za rad, voznog
parka te opremanju prostora Ureda puckog pravobranitelja



- vodenje evidencije o sluzbenim iskaznicama iz c¢lanka 16. Poslovnika puckog
pravobranitelja

- sudjelovanje u izradi nacrta godi$njih i posebnih izvje$¢a Hrvatskom saboru,

- drugi poslovi po nalogu puckog pravobranitelja.

IV. RADNA MJESTA UREDA PUCKOG PRAVOBRANITELJA
Clanak 8.

U Uredu puckog pravobranitelja utvrduje se 26 radnih mjestasa 82 izvrsiteljaito 47 drzavnih
sluzbenikai 2 namjeStenik.

Radna mjesta, opis poslova, potrebni broj izvrsitelja i uvjeti za raspored na radna mjesta u Uredu
puckog pravobranitelja su:

1. SLUZBA ZA ZASTITU LJUDSKIH PRAVA

1. Savjetnik puckog pravobranitelja za pravne poslove
u sjedistu Ureda - 12 izvriitelja

Podrucni uredi (Osijek, Split, Rijeka) - 3 izvrsitelja

Poslovi savjetnika puckog pravobranitelja za pravne poslove obuhvacaju:

- pravne i druge stru¢ne poslove u svezi s prituzbama i drugim podnescima izjavljenim
puckom pravobranitelju radi zastite ljudskih prava

- primanje gradana, zaprimanje telefonskih poziva i davanje prijedloga za daljnje
postupanje

- u slucaju potrebe, obilazak i pregled mjesta u kojima su smjestene ili borave pojedine
skupine gradana Cija prava i slobode $titi pucki pravobranitelj te izradu izvjeséa o
obavljenom pregledu

- suradnju s nadleznim javnopravnim tijelima;

- izradu nacrta preporuka, misljenja, prijedloga, upozorenjai izvjesca

- izradu nacrta prijedloga za pokretanje disciplinskog, prekrsajnog ili kaznenog postupka

- izradu nacrta godisnjeg i posebnih izvjes¢a Hrvatskom saboru,

- izradu nacrta prijedloga i inicijativa za izmjenu i dopunu zakona i drugih propisa radi
zastite ljudskih prava gradana te predlaganje Vladi Republike Hrvatske odgovarajucih
strateSkih rjesenja,

- izradu nacrta prijedloga za ocjenu ustavnosti i zakonitosti zakona, propisa donesenih na
temelju zakona i pojedina¢nih akata javnopravnih tijela,

- pracenje 1 analizu uskladivanja zakona i drugih propisa s medunarodnim pravnim aktima
0 ljudskim pravima i slobodama koje je prihvatila Republika Hrvatska, praksom
relevantnih tijela, pravnom stecevinom Europske unije, domacom, europskom i
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medunarodnom sudskom praksom te sukladno tome, davanje pu¢kom pravobranitelju
misljenja i prijedloga

- sudjelovanje u organizaciji i radu stru¢nih skupova iz podrucja ljudskih prava;

- druge poslove po nalogu puckog pravobranitelja i zamjenika puckog pravobranitelja.

Strucni uvjeti: zavrSen integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij pravne struke,
najmanje cetiri godine radnog iskustva na pravnim poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit,
znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu

2. Savjetnik puckog pravobranitelja za zaStitu ljudskih prava
U sjedistu Ureda - 3 izvrsitelja

Podrucni uredi (Osijek, Split, Rijeka) - 3 izvrSitelja
Poslovi savjetnika puckog pravobranitelja za zastitu ljudskih prava obuhvacaju:

- struéne poslove u svezi s prituzbama i drugim podnescima izjavljenim puckom
pravobranitelju radi zastite ljudskih prava

- primanje gradana, zaprimanje telefonskih poziva i davanje prijedloga za daljnje
postupanje

- u sluéaju potrebe, obilazak i pregled mjesta u kojima su smjestene ili borave pojedine
skupine gradana cCija prava i slobode stiti pucki pravobranitelj te izradu izvjeséa o
obavljenom pregledu

- suradnju s nadleznim javnopravnim tijelima;

- izradu nacrta preporuka, misljenja, prijedloga, upozorenja i izvjeséa

- izradu nacrta prijedloga za pokretanje disciplinskog, prekrsajnog ili kaznenog postupka

- izradu nacrta godiSnjeg i posebnih izvje$¢a Hrvatskom saboru,

- izradu nacrta prijedloga i inicijativa za izmjenu i dopunu zakona i drugih propisa radi
zastite ljudskih prava gradana,

- izradu nacrta prijedloga za ocjenu ustavnosti i zakonitosti zakona, propisa donesenih na
temelju zakona 1 pojedina¢nih akata javnopravnih tijela,

- pracenje i analizu uskladivanja zakona i drugih propisa s medunarodnim pravnim aktima
0 ljudskim pravima i slobodama koje je prihvatila Republika Hrvatska, praksom
relevantnih tijela, pravnom ste¢evinom Europske unije, domacom, europskom i
medunarodnom sudskom praksom te sukladno tome, davanje puckom pravobranitelju
misljenja 1 prijedloga,

- sudjelovanje u organizaciji i radu stru¢nih skupova iz podruéja ljudskih prava;

- druge poslove po nalogu puckog pravobranitelja i zamjenika puckog pravobranitelja.

Strucni uvjeti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij drustvene ili humanisti¢ke

struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
stru¢ni ispit, znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu

3. Strucni suradnik za zaStitu ljudskih prava - 1igvrsitelj
Poslovi stru¢nog suradnika za zastitu ljudskih prava obuhvacaju:

- postupanje po prituzbama u jednostavnijim sluc¢ajevima o povredi ljudskih prava iz nadleznosti
puckog pravobranitelja,
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- pracenje rjeSavanja slucajeva za koje je pokrenut ispitni postupak i izrada pozurnica,

- sudjelovanje u izradi prijedloga, preporuka, upozorenja, izvjeséa i obavijesti Hrvatskom saboru
1 javnosti u jednostavnijim slucajevima, zbog povrede ljudskih prava iz nadleznosti puckog
pravobranitelja,

- pracenje propisa o zastiti ljudskih prava,

- obavljanje i drugih poslova prema nalogu puckog pravobranitelja i zamjenika puckog
pravobranitelja

Strucni_uvjeti: zavrSen integrirani preddiplomski 1 diplomski sveucili$ni studij pravne struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na pravnim poslovima, polozen drzavni struéni ispit,
znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu.

2. SLUZBA ZA OSOBE LISENE SLOBODE I NACIONALNI PREVENTIVNI
MEHANIZAM

4. Savjetnik puckog pravobranitelja za pravne poslove
u sjedistu Ureda - 4 izvrsitelja

Podrucni uredi (Osijek, Split, Rijeka) -3 izvrSitelja
Poslovi savjetnika puckog pravobranitelja za pravne poslove obuhvacaju:

- pravne 1 strucne poslove u vezi s prituzbama i drugim podnescima osoba liSenih
slobode 1 osoba kojima je ogranicena sloboda kretanja izjavljenim puckom
pravobranitelju radi zastite njihovih ljudskih prava,

- primanje gradana, zaprimanje telefonskih poziva i davanje prijedloga za daljnje
postupanje,

- suradnju s nadleznim javnopravnim tijelima,

- izradu nacrta preporuka, misljenja, prijedloga, upozorenja i izvjesca,

- izradu nacrta prijedloga za pokretanje disciplinskog, prekrSajnog ili kaznenog
postupka,

- izradu nacrta godisnjeg i posebnih izvjes¢a Hrvatskom saboru,

- izradu nacrta prijedloga i inicijativa za izmjenu i dopunu zakona i propisa koji se odnose
na zaStitu ustavnih i1 zakonskih prava osoba liSenih slobode 1 osoba kojima je ogranicena
sloboda kretanja,

- izradu nacrta prijedloga i primjedbi na zakone i druge propise te izradu nacrta zakona i
drugih propisa radi promicanja zastite osoba liSenih slobode od mucenja i drugih
okrutnih, neljudskih ili poniZavajucih postupaka ili kaznjavanja,

- izradu nacrta prijedloga za ocjenu ustavnosti i zakonitosti zakona, propisa donesenih na
temelju zakona i1 pojedinacnih akata javnopravnih tijela koji se odnose na osobe liSene
slobode 1 osobe kojima je ograni¢ena sloboda kretanja,



- pracenje i analizu uskladivanja zakona i drugih propisa s medunarodnim pravnim aktima
0 ljudskim pravima i slobodama koje je prihvatila Republika Hrvatska, praksom
relevantnih tijela, pravnom steéevinom Europske unije, domacom, europskom i
medunarodnom sudskom praksom te sukladno tome, davanje pu¢kom pravobranitelju
misljenja i prijedloge,

- pracenje 1 proucavanje domacih i medunarodnih propisa te domace i medunarodnue
sudske prakse te sukladno tome, davanje puckom pravobranitelju misljenja i prijedloga,

- preglede mjesta u kojima se nalaze osobe liSene slobode ili osobe kojima je ogranicena
sloboda kretanja te izraduje izvjesc¢a o obavljenom pregledu,

- obilaske mjesta u kojima se nalaze ili bi se mogle nalaziti osobe liSene slobode te izradu
dijela zapisnika i izvjesca 0 obilasku,

- suradnju s Pododborom UN-a za sprecavanje mucenja i drugih okrutnih, neljudskih ili
ponizavaju¢ih postupaka ili kaznjavanja te drugim medunarodnim institucijama i
udruzenjima koje se bave spreCavanjem mucenja i drugih okrutnih, neljudskih ili
ponizavajucih postupaka ili kaznjavanja,

- druge poslove po nalogu puckog pravobranitelja i zamjenika puckog pravobranitelja.

Strucni uvjeti: zavrSen integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij pravne struke,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni
Ispit, znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu

5. Savjetnik puckog pravobranitelja za zaStitu ljudskih prava
u sjedistu Ureda - 2 igvrSitelja

Podrucni uredi (Osijek, Split, Rijeka) - 3 izvrSitelja

Poslovi savjetnika puc¢kog pravobranitelja za zastitu ljudskih prava obuhvacaju:

- stru¢ne poslove u vezi s prituzbama i drugim podnescima osoba liSenih slobode 1 osoba
kojima je ograni¢ena sloboda kretanja izjavljenim pu¢kom pravobranitelju,

- primanje gradana, zaprimanje telefonskih poziva i davanje prijedlogeaza daljnje
postupanje,

- suradnju s nadleznim javnopravnim tijelima,

- izradu nacrta preporuka, misljenja, prijedloga, upozorenja i izvjesca,

- izradu nacrta prijedloga za pokretanje disciplinskog, prekrsajnog ili kaznenog
postupka,

- izradu nacrta godis$njeg i posebnih izvjes¢a Hrvatskom saboru,

- izradu nacrta prijedloga i inicijativa za izmjenu i dopunu zakona i propisa koji se odnose
na zastitu ustavnih i1 zakonskih prava osoba liSenih slobode 1 osoba kojima je ogranicena
sloboda kretanja te predlaze,

- izradu nacrta prijedloga i primjedbi na zakone i druge propise te nacrte zakona i drugih
propisa radi promicanja zastite osoba liSenih slobode od mucenja i drugih okrutnih,
neljudskih ili ponizavajuc¢ih postupaka ili kaznjavanja,
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- izradu nacrta prijedloga za ocjenu ustavnosti i zakonitosti zakona, propisa donesenih na
temelju zakona i pojedinacnih akata javnopravnih tijela koji se odnose na osobe lisene
slobode i1 osobe kojima je ogranicena sloboda kretanja,

- pracenje i analizu uskladivanja zakona i drugih propisa s medunarodnim pravnim aktima
0 ljudskim pravima i slobodama koje je prihvatila Republika Hrvatska, praksom
relevantnih tijela, pravnom steGevinom Europske unije, domacom, ecuropskom i
medunarodnom sudskom praksom te sukladno tome, davanje puckom pravobranitelju
misljenja i prijedloga

- preglede mjesta u kojima se nalaze osobe liSene slobode ili osobe kojima je ogranic¢ena
sloboda kretanja te izraduje izvjesc¢a o obavljenom pregledu,

- obilasci mjesta u kojima se nalaze ili bi se mogle nalaziti osobe liSene slobode te izraduje
dio zapisnika i izvjeS¢e o obilasku,

- suraduje s Pododborom UN-a za spre¢avanje mucenja i drugih okrutnih ,neljudskih ili
ponizavaju¢ih postupaka ili kaznjavanja te drugim medunarodnim institucijama i
udruzenjima koje se bave sprefavanjem mucenja i drugih okrutnih, neljudskih ili
ponizavajucih postupaka ili kaznjavanja,

- obavlja druge poslove po nalogu puckog pravobranitelja i zamjenika puckog
pravobranitelja.

Strucni uvjeti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski
struéni studij drustvene ili humanisticke struke, najmanje cetiri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, znanje engleskog jezika, poznavanje
rada na racunalu

6. Struéni suradnik za zastitu ljudskih prava - 1 izvrsitelj
Poslovi stru¢nog suradnika za zastitu ljudskih prava obuhvacaju:

- poslovi u vezi s prituzbama i drugim podnescima u jednostavnijim sluc¢ajevima radi zastite
ljudskih prava osoba liSenih slobode i osoba kojima je ograni¢ena sloboda kretanja,

- pracenje rjeSavanja slucajeva koji se odnose na podneske osoba liSenih slobode 1 osoba kojima
je ogranicena sloboda kretanja

- sudjelovanje u izradi prijedloga, preporuka, upozorenja, izvje$ca i obavijesti Hrvatskom saboru
1 javnosti u jednostavnijim slucajevima, zbog povrede ljudskih prava iz nadleZnosti puckog
pravobranitelja,

- pracenje propisa o zastiti ljudskih prava,

- obavljanje i drugih poslova prema nalogu puckog pravobranitelja i zamjenika puckog
pravobranitelja

Strucni uvjeti: zavrSen integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij pravne struke,

najmanje jedna godina radnog iskustva na pravnim poslovima, poloZen drZzavni strucni ispit,
znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu
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3. SLUZBA ZA SUZBIJANJE DISKRIMINACIJE

7. Savjetnik puckog pravobranitelja za pravne poslove i strateSko parnicenje
u sjedistu Ureda — 3 izvrsitelja

Podrucni uredi (Osijek, Split, Rijeka) -3 izvrSitelja
Poslovi savjetnika puckog pravobranitelja za pravne poslove i stratesko parni¢enje obuhvacaju:

- pravne 1 struéne poslove u svezi s prituzbama i drugim podnescima izjavljenim
puckom pravobranitelju,

- primanje gradana, zaprimanje telefonskih poziva i davanje prijedloga za daljnje
postupanje

- uslucaju potrebe, obilaske i preglede mjesta u kojima su smjestene ili borave pojedine
posebno osjetljive skupine za ¢iju je zastitu od diskriminacije nadlezan pucki
pravobranitelj te izradu izvjes¢a o obavljenom pregledu,

- izradu nacrta preporuka, misljenja, prijedloga i upozorenja

- izradu nacrta prijedloga za pokretanje disciplinskog, prekrSajnog ili kaznenog
postupka

- pracéenje pojava diskriminacije te izradu nacrta misljenja i priopéenja za javnost radi
upozoravanja javnosti na pojave diskriminacije,

- prikupljanje i analizu statistickih podataka o slucajevima diskriminacije, u skladu sa
posebnim zakonom

- izradu nacrta godisnjeg i posebnih izvjes¢a Hrvatskom saboru,

- pripremu nacrta prijedloga i inicijativa za izmjenu propisa vezanih za zastitu od
diskriminacije te predlaganje Vladi Republike Hrvatske odgovaraju¢ih strateskih
rjesenja,

- izradu nacrta prijedloga za ocjenu ustavnosti i zakonitosti zakona, propisa donesenih
na temelju zakona i pojedina¢nih akata javnopravnih tijela,

- pracenje I analiziranje uskladivanja zakona i drugih propisa s medunarodnim pravnim
aktima o ljudskim pravima i slobodama koje je prihvatila Republika Hrvatska,
praksom relevantnih tijela, pravnom steCevinom Europske unije, domacom,
europskom i medunarodnom sudskom praksom, te sukladno tome davanje puckom
pravobranitelju misljenja i prijedloga,

- suradnju sa socijalnim partnerima, organizacijama civilnog drustva, crkvama i
vjerskim organizacijama te Savjetom za nacionalne manjine i posebnim
pravobraniteljima u pitanjima suzbijanja diskriminacije

- suradnju s javnopravnim tijelima, medunarodnim organizacijama, akademskim
institucijama, tijelima za suzbijanje diskriminacije i promicanje jednakosti te s
Europskom mreZom tijela za suzbijanje diskriminacije 1 promicanje jednakosti,

- sudjelovanje u organizaciji i radu struénih skupova iz podruja ljudskih prava i
suzbijanja diskriminacije;

- osmiS§ljavanje, provedbu i sudjelovanje u edukacijama iz podru¢ja suzbijanja
diskriminacije,

- sudjelovanje u organizaciji i provodenju postupka mirenja, uz moguénost sklapanja
izvansudske nagodbe,

- izradu nacrta optuznih prijedloga i drugih podnesaka te druge radnje u prekSajnim
postupcima koje pokrece pucki pravobranitelj,
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- izradu nacrta tuzbi i drugih podnesaka te druge radnje u postupcima koje pucki
pravobranitelj moze pokrenuti kada je postupanjem tuzenika povrijedeno pravo na
jednako postupanje veceg broja osoba,

- izradu nacrta podnesaka te druge radnje u postupcima u kojima se pucki
pravobranitelj moze ukljuciti kao umjesac na strani tuzitelja diskriminacije,

- druge poslove po nalogu puc¢kog pravobranitelja i zamjenika puc¢kog pravobranitelja.

Strucni uvjeti: zavrSen integrirani preddiplomski i diplomski sveudilisni studij pravne struke,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen pravosudni ispit,
znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu.

8. Savjetnik puckog pravobranitelja za pravne poslove
u Sjedistu Ureda — 5 izvrsitelja

Podrucni uredi (Osijek, Split) — 2 izvrsitelja
Poslovi savjetnika puckog pravobranitelja za pravne poslove obuhvacaju:

- pravne i strune poslove u svezi s prituzbama i drugim podnescima izjavljenim
puckom pravobranitelju,

- primanje gradana, zaprimanje telefonskih poziva i davanje prijedloga za daljnje
postupanje

- uslucaju potrebe, obilaske i preglede mjesta u kojima su smjestene ili borave pojedine
posebno osjetljive skupine za Ciju je zastitu od diskriminacije nadlezan pucki
pravobranitelj te izradu izvjesc¢a o obavljenom pregledu,

- izradu nacrta preporuka, misljenja, prijedloga i upozorenja

- izradu nacrta prijedloga za pokretanje disciplinskog, prekrSajnog ili kaznenog
postupka

- pracenje pojava diskriminacije te izradu nacrta misljenja i priopéenja za javnost radi
upozoravanja javnosti na pojave diskriminacije,

- prikupljanje i analizu statistickih podataka o slu¢ajevima diskriminacije, u skladu sa
posebnim zakonom,

- izradu nacrta godisnjeg i posebnih izvjes¢a Hrvatskom saboru,

- pripremu nacrta prijedloga i inicijativa za izmjenu propisa vezanih za zastitu od
diskriminacije te predlaganje Vladi Republike Hrvatske odgovarajucih strateskih
rjeSenja,

- izradu nacrta prijedloga za ocjenu ustavnosti i zakonitosti zakona, propisa donesenih
na temelju zakona i pojedina¢nih akata javnopravnih tijela,

- pracenje 1 analizu uskladivanja zakona i drugih propisa s medunarodnim pravnim
aktima o ljudskim pravima i slobodama koje je prihvatila Republika Hrvatska,
praksom relevantnih tijela, pravnom steCevinom FEuropske unije, domacom,
europskom i medunarodnom sudskom praksom, te sukladno tome, davanje puckom
pravobranitelju misljenja i prijedloga,

- suradnju sa socijalnim partnerima, organizacijama civilnog drustva, crkvama i
vjerskim organizacijama te Savjetom za nacionalne manjine i posebnim
pravobraniteljima, u pitanjima suzbijanja diskriminacije

- suradnju s javnopravnim tijelima, medunarodnim organizacijama, akademskim
institucijama, tijelima za suzbijanje diskriminacije i promicanje jednakosti te s
Europskom mreZom tijela za suzbijanje diskriminacije 1 promicanje jednakosti,
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- sudjelovanje u organizaciji i radu stru¢nih skupova iz podru¢ja ljudskih prava i
suzbijanja diskriminacije;

- osmiSljavanje provedbu i sudjelovanje u edukacijama iz podrucja suzbijanja
diskriminacije,

- sudjelovanje u organizaciji i provodenju postupka mirenja, uz moguénost sklapanja
izvansudske nagodbe,

- druge poslove po nalogu puckog pravobranitelja 1 zamjenika puckog pravobranitelja.

Strucni uvjeti: zavrSen integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij pravne
struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
stru¢ni ispit, znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu

9. Savjetnik pu¢kog pravobranitelja za zaStitu ljudskih prava
Podrucni ured Rijeka — 1 izvrsitelj

Poslovi savjetnika puckog pravobranitelja za zastitu ljudskih prava obuhvacaju:

- struéne poslove u svezi s prituzbama i drugim podnescima izjavljenim puckom
pravobranitelju,

- primanje gradana, zaprimanje telefonskih poziva i davanje prijedloga za daljnje
postupanje

- uslucaju potrebe, obilaske i preglede mjesta u kojima su smjestene ili borave pojedine
posebno osjetljive skupine za ¢iju je zaStitu od diskriminacije nadlezan pucki
pravobranitelj te izradu izvje$éa o obavljenom pregledu,

- izradu nacrta preporuka, misljenja, prijedloga i upozorenja

- prikupljanje, analizu i obradu podataka o povredama ljudskih prava i suzbijanju
diskriminacije za potrebe izrade analiza, istrazivanja, izvjesca i priopéenja

- praéenje razvoja medunarodnih, europskih i domacih standarda u podrucju ljudskih
prava i suzbijanja diskriminacije

- pracenje pojava diskriminacije te izradu nacrta miSljenja i1 priopéenja za javnost radi
upozoravanja javnosti na pojave diskriminacije,

- izradu nacrta godiSnjeg i posebnih izvjeS¢a Hrvatskom saboru,

- suradnju sa socijalnim partnerima, organizacijama civilnog druStva, crkvama i
vjerskim organizacijama te Savjetom za nacionalne manjine i posebnim
pravobraniteljima, u pitanjima suzbijanja diskriminacije

- suradnju s javnopravnim tijelima, medunarodnim organizacijama, akademskim
institucijama, tijelima za suzbijanje diskriminacije i promicanje jednakosti te s
Europskom mreZom tijela za suzbijanje diskriminacije 1 promicanje jednakosti,

- sudjelovanje u organizaciji 1 radu stru¢nih skupova iz podrucja ljudskih prava i
suzbijanja diskriminacije;

- osmiSljavanje provedbu i sudjelovanje u edukacijama iz podrucja Suzbijanja
diskriminacije,

- druge poslove po nalogu puckog pravobranitelja 1 zamjenika puckog pravobranitelja.

Strucni uvjeti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij drustvene ili humanisticke
struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
strucni ispit, znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu.
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10. Struéni suradnik za pravne poslove -2 igvrsitelja

Poslovi stru¢nog suradnika za pravne poslove obuhvacaju:

- prikupljanje i obrada podataka o slucajevima povrede ljudskih prava i diskriminacije

- sudjelovanje u organizaciji i radu stru¢nih skupova iz podrué¢ja ljudskih prava i
suzbijanja diskriminacije

- suradnju s tijelima drzavne uprave, javnopravnim tijelima i organizacijama civilnog
drustva u pitanjima suzbijanja diskriminacije,

- pracenje domacih i medunarodnih propisa o zastiti ljudskih prava i sloboda,

- postupanje po prituzbama i podnescima u jednostavnijim sluCajevima povrede
ljudskih prava i diskriminacije izjavljenim puckom pravobranitelju,

- druge poslove prema nalogu puckog pravobranitelja i zamjenika puckog
pravobranitelja

Strucni uvjeti: zavrSen integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij pravne
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
strucni ispit, znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu

4. SLUZBA ZA KOMUNIKACIJU, SURADNJU I PROMICANJE LJUDSKIH
PRAVA

11. Glasnogovornik - 1 izvrsitelj

Poslovi glasnogovornika obuhvacaju:

suradnju sa sredstvima javnog priopavanja, odnose s javnoS¢u te pravodobno i
redovito obavjeStavanje stru€ne i opcée javnosti o aktualnim temama iz podrucja
ljudskih prava i suzbijanja diskriminacije

planiranje, organizacija i pracenje javnih i medijskih nastupa puckog pravobranitelja

pracenje napisa u medijima, izrada priopcenja 1 odgovore na upite iz medija
informiranje javnosti o temama iz podru¢ja djelovanja Ureda puckog pravobranitelja
suradnju sa zamjenicima 1 savjetnicima puckog pravobranitelja iz pojedinih upravnih
podru¢ja, radi pripreme priopéenja, odgovora na upite iz medija i drugih promotivnih
aktivnosti

osmisljavanje, uredivanje 1 azuriranje internetske stranice puckog pravobranitelja te
poslove vezane za aktivnosti na druStvenim mrezama

organizaciju tiskovnih konferencija, tribina, okruglih stolova, rasprava, radionica,
savjetovanja i drugih dogadaja iz podrucja ljudskih prava i suzbijanja diskriminacije,

pripremu materijala za sudjelovanje puckog pravobranitelja i zamjenika puckog
pravobranitelja u promotivnim aktivnostima Ureda

suradnju sa Hrvatskim saborom, VIadom Republike Hrvatske, ministarstvima i drugim

javnopravnim tijelima

sudjelovanje u izradi materijala i provedbi aktivnosti vezanih uz medunarodnu
suradnju puckog pravobranitelja
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- pracenje razvoja medunarodnih, europskih i domacih standarda u podrucju ljudskih prava
I suzbijanju diskriminacije

- izradu nacrta godiSnjih i posebnih izvje$¢a Hrvatskom saboru

- druge poslove po nalogu puckog pravobranitelja

Strucni_uvjeti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij drustvene ili humanisticke
struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
struéni ispit, aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu, poznavanje rada na racunalu*

12. Savjetnik puckog pravobranitelja za promicanje ljudskih prava, suradnju i odnose s
javnoséu
u sjedistu Ureda — 7 izvrSitelja

Podrucni uredi (Osijek, Split, Rijeka) — 3 izvrsitelja

Poslovi savjetnika puckog pravobranitelja za promicanje ljudskih prava, suradnju i odnose s
javno$¢u obuhvacaju:

- prikupljanje, analizu i obradu podataka o povredama ljudskih prava i suzbijanju
diskriminacije za potrebe izrade analiza, istrazivanja, izvjes¢a i priopéenja

- pracenje razvoja medunarodnih, europskih i domacih standarda u podrucju ljudskih
prava i suzbijanju diskriminacije

- izradu nacrta godiSnjih i posebnih izvjes¢a Hrvatskom saboru

- izradu nacrta priopéenja puckog pravobranitelja javnosti

- poticanje i odrzavanje kontinuirane suradnje puc¢kog pravobranitelja s organizacijama
civilnog drustva, akademskom zajednicom, medijima, drugim pravnim i fizickim
osobama koje se bave zaStitom 1 promocijom ljudskih prava te suzbijanjem
diskriminacije, posebnim pravobraniteljima i drugim javnopravnim tijelima

- organizaciju javnih tribina, okruglih stolova, rasprava, radionica i savjetovanja iz
podrucja ljudskih prava i1 suzbijanja diskriminacije,

- odnose s javnosc¢u te pravodobno i1 redovito obavjeStavanje strucne i opcée javnosti o
aktualnim temama iz podrucja ljudskih prava i suzbijanja diskriminacije,

- osmiSljavanje, uredivanje i aZuriranje internetske stranice puckog pravobranitelja te
poslove vezane za aktivnosti na druStvenim mreZama,

- poticanje, prijavljivanje i provedbu domacih, europskih i medunarodnih projekata, u
suradnji s razli¢itim doma¢im i medunarodnim partnerima,

- medunarodnu suradnju s neovisnim institucijama, medunarodnim organizacijama,
veleposlanstvima 1 misijama u Republici Hrvatskoj te druge poslove medunarodne
suradnje,

- osmi$ljavanje i provedbu edukacija iz podru¢ja ljudskih prava i suzbijanja
diskriminacije za razne ciljane druStvene skupine,

- brigu za provedbu prava na pristup informacijama u Uredu puckog pravobranitelja

- prikupljanje 1 vodenje dokumentacijske grade, stru¢ne literature, sudske prakse,
pravnih misljenja i drugih dokumenata potrebnih za rad puckog pravobranitelja,

- primanje gradana, zaprimanje telefonskih poziva 1 davanje prijedloge za daljnje
postupanje

- druge poslove po nalogu puckog pravobranitelja 1 zamjenika puckog pravobranitelja.
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Strucni uvjeti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij drustvene ili humanisticke
struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
strucni ispit, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na raCunalu,

13. Visi strucni savjetnik za promicanje ljudskih prava -1 izvrsitelj
Poslovi viSeg stru¢nog savjetnika za promicanje ljudskih prava obuhvacaju:

- prikupljanje, analizu i obradu podataka o povredama ljudskih prava i suzbijanju
diskriminacije za potrebe izrade analiza, istrazivanja, izvje$¢a i priopéenja

- pracenje razvoja medunarodnih, europskih i domacih standarda u podrucju ljudskih
prava i suzbijanja diskriminacije

- sudjelovanje u izradi nacrta godiSnjih i posebnih izvje$¢a Hrvatskom saboru

- prijave na medunarodne i1 europske programe i projekte, ukljuujuéi poznavanje
sloZenih procedura prijave te prikupljanje potrebne dokumentacije u tu svrhu

- organizaciju, provedbu 1 pracenje procesa vezanih uz provedbu medunarodnih i
europskih programa i projekata

- predlaganje izmjena i1 dopuna procesa vezanih uz provodenje medunarodnih i
europskih programa i projekata

- druge slozene strucne poslove koji obuhvacéaju proucavanje i analizu dokumentacije,
pripremu planova i predlaganje rjeSenja problema

- suradnju s razli¢itim sudionicima projekata i pojedinim izvrSiteljima zaduzenim za
izvrSenje projekata,

- organizaciju javnih tribina, okruglih stolova, rasprava, radionica i savjetovanja iz
podrucdja ljudskih prava i suzbijanja diskriminacije,

- suradnju s javnopravnim tijelima i posebnim pravobraniteljima u pitanjima ljudskih
prava i suzbijanja diskriminacije

- druge poslove po nalogu puckog pravobranitelja i zamjenika puckog pravobranitelja.

Struéni uvjeti: zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij drustvene ili humanisticke

struke, najmanje cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
struéni ispit, znanje engleskog jezika, poznavanje rada na ra¢unalu

14. Strucni savjetnik za promicanje ljudskih prava - 1 izvrsitelj

Poslovi stru¢nog savjetnika za promicanje ljudskih prava obuhvacaju:

prikupljanje i obradu podataka o povredama ljudskih prava i suzbijanju diskriminacije
prikupljanje podataka za izradu nacrta izvjesca i priopcenja puckog pravobranitelja
javnosti

provedbu aktivnosti projekata iz podrucja ljudskih prava i suzbijanja diskriminacije
sudjelovanje u organizaciji javnih tribina, okruglih stolova, rasprava i savjetovanja iz
podrucja ljudskih prava i suzbijanja diskriminacije,

suradnju s javnopravnim tijelima i posebnim pravobraniteljima u pitanjima ljudskih prava

I suzbijanja diskriminacije
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- prikupljanje 1 vodenje dokumentacijske grade, struc¢ne literature, sudske prakse,
pravnih misljenja i drugih dokumenata potrebnih za rad puckog pravobranitelja,

- stru¢nu pripremu, unosenje i azuriranje baza podataka puckog pravobranitelja

- druge poslove po nalogu puckog pravobranitelja i zamjenika puc¢kog pravobranitelja

Strucni uvjeti: zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij drustvene, humanisticke,

prirodne ili tehnicke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni strucni ispit, znanje engleskog jezika, poznavanje rada na raCunalu

15. Struéni suradnik za promicanje ljudskih prava - 1 izvrsitelj

Poslovi stru¢nog suradnika za promicanje ljudskih prava obuhvacaju:

prikupljanje i obrada podataka o slu¢ajevima povrede ljudskih prava i diskriminacije

sudjelovanje u organizaciji i radu stru¢nih skupova iz podrucja ljudskih prava i suzbijanja

diskriminacije

- suradnju s tijelima drzavne uprave, javnopravnim tijelima i organizacijama civilnog drustva
u pitanjima suzbijanja diskriminacije,

- prac¢enje domacih i medunarodnih propisa o zastiti ljudskih prava i sloboda,

- postupanje po prituzbama i podnescima u jednostavnijim sluc¢ajevima povrede ljudskih
prava i diskriminacije izjavljenim puckom pravobranitelju,

- druge poslove prema nalogu puckog pravobranitelja i zamjenika puckog pravobranitelja

Strucni uvjeti: zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij drustvene, humanisticke,
prirodne ili tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
polozen drzavni struéni ispit, znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu.

»15. a Struéni suradnik - prevoditelj —1 izvrsSitelj

Poslovi stru¢nog suradnika — prevoditelja obuhvacaju:

prevodi pisane dokumente i tekstove s hrvatskog jezika na engleski jezik i s engleskog
jezika na hrvatski jezik,

obavlja poslove prevodenja na sastancima Ureda

lektorira tekstove na engleskom jeziku za potrebe Ureda

druge poslove po nalogu puckog pravobranitelja i zamjenika puckog pravobranitelja.

Strucni uvjeti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveudilisni studij filoloske struke, profesor
engleskog jezika, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu‘

5. SLUZBA ZA OPCE POSLOVE
16. Savjetnik puckog pravobranitelja za opée poslove - 3 igvrsitelja

Poslovi savjetnika puckog pravobranitelja za opce poslove obuhvacaju:
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- pravne i stru¢ne poslove koji se odnose na statusna i radno-pravna pitanja duznosnika,
sluzbenika i namjestenika Ureda,

- pracenje propisa iz svog djelokruga rada

- pripremu nacrta akata iz djelokruga Sluzbe,

- poslove iz podrucja javne nabave, investicija i zastite na radu

- sudjelovanje u pripremi plana nabave

- izradu planova prijma u drzavnu sluzbu i izobrazbe sluzbenika Ureda, pripremu i
provedbu postupaka prijma u drzavnu sluzbu, struéne izobrazbe i ocjenjivanja drzavnih
sluzbenika,

- organizaciju uredskog poslovanja i poslove vezane za arhiviranje predmeta i
postupanje s arhivskim gradivom iz nadleznosti Ureda,

- vodenje osobnog o¢evidnika sluzbenika i namjestenika Ureda,

- vodenje Registra zaposlenih u javhom sektoru,

- vodenje evidencije o sluzbenim iskaznicama

- sudjelovanje u izradi nacrta godis$njih i posebnih izvjes¢a Hrvatskom saboru

- sudjelovanje u izradi drzavnog proracuna i financijskih planova

- predlaganje preraspodjele proracunskih sredstava tijekom proracunske godine

- analizirnje ostvarenje financijskih planova i sastavlja potrebna izvjesca

- sudjelovanje u financijskom upravljanju i provedbi projekata

- druge poslove po nalogu puckog pravobranitelja i zamjenika puckog pravobranitelja.

Struc¢ni_uvjeti: zavrSen integrirani preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij pravne
struke, ili preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ekonomske struke, najmanje Cetiri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit,
poznavanje rada na racunalu

17. Strucni savjetnik za opce poslove - 1 izvrsitelj

Poslovi stru¢nog savjetnika za opce poslove obuhvacaju:

- prikupljanje 1 vodenje dokumentacijske grade, strucne literature, sudske prakse, pravnih
misljenja i drugih dokumenata potrebnih za rad puckog pravobranitelja,

- pracenje, analiziranje 1 dokumentiranje podataka koji se odnose na djelokrug puckog
pravobranitelja,

- suradnju sa savjetnicima iz pojedinih podrucja radi objedinjavanja i analize podataka iz
djelokruga puckog pravobranitelja,

- vodenje i brigu o knjiznici puckog pravobranitelja,

- nabavu i raspodjelu stru¢ne literature,

- sudjelovanje u izradi nacrta godiSnjih 1 posebnih izvjeS¢a Hrvatskom saboru

- druge stru¢ne poslove koji obuhvacaju proucavanje 1 analizu dokumentacije, pripremu
planova i predlaganje rjeSenja problema

- sudjelovanje u organizaciji javnih tribina, okruglih stolova, rasprava i savjetovanja iz
podrugja ljudskih prava i suzbijanja diskriminacije

- stru¢nu pripremu, unosenje i azuriranje baza podataka puckog pravobranitelja

- druge poslove po nalogu puckog pravobranitelja i zamjenika puckog pravobranitelja
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Strucni uvjeti: zavrSen preddiplomski 1 diplomski sveucilisni studij drustvene, humanisticke,
prirodne ili tehni¢ke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni strucni ispit, znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu.

,» 5.1. ODJEL ZA RACUNOVODSTVO | UREDSKO POSLOVANJE
18. Voditelj odjela za ra¢unovodstvo i uredsko poslovanje - lizvrsitelj
Poslovi voditelja odjela za ra¢unovodstvo i uredsko poslovanje obuhvacaju:

- upravljanje Odjelom za racunovodstvo i1 uredsko poslovanje (u nastavku teksta:
Odjel),

- organizaciju svakodnevnog rada Odjela,

- planiranje poslova koji se izvrSavaju unutar Odjela,

- izradivanje nacrta akata iz djelokruga Odjela,

- obavljanje slozenih poslova u Odjelu,

- druge poslove po nalogu puckog pravobranitelja i zamjenika puckog pravobranitelja

Strucni uvjeti: zavrSen integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij pravne
struke, ili preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ekonomske struke, najmanje Cetiri
godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZavni struéni ispit,
poznavanje rada na racunalu.

5.1.1. PODODSJEK ZA RACUNOVODSTVO I FINANCIJE
19. Voditelj pododsjeka za ra¢unovodstvo i financije -1 izvrsitelj
Poslovi voditelja pododsjeka za racunovodstvo 1 financije obuhvacaju:

- upravljanje svakodnevnim radom pododsjeka

- sudjelovanje u pripremi drzavnog proracuna i financijskih planova

- suradnju s DrZavnom riznicom, unoSenje proracuna Ureda i Godi$njeg plana u sustav
drzavne riznice

- kontrolu izvrSenja drzavnog proracuna i prijedlog preraspodjele prora¢unskih sredstava
tijekom proracunske godine,

- analizu ostvarenja financijskih planova i izradu potrebna izvjes¢a

- sudjelovanje u izradi strateskih planova

- izradu plana nabave

- vodenje poslovnih knjiga u skladu s propisima

- brigu o zakonitoj primjeni odgovarajucih propisa,

- izradu godisnjih i periodi¢nih financijskih te statistickih izvjestaja,

- pripremu godiSnjeg popisa imovine 1 obveza,

- obracun placa i ostalih rashode za zaposlene

- kontrolu obra¢una i isplate putnih naloga te isplata po ugovorima o djelu i autorskim

honorarima,

sudjelovanje u financijskom upravljanju provedbi projekata,

suradnju s nadleznim ministarstvom.
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- druge poslove po nalogu puckog pravobranitelja i zamjenika puckog pravobranitelja
Strucni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveuciliSni studij ili stru¢ni studij u trajanju od
najmanje tri godine ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni struéni ispit, znanje rada na osobnom
racunalu.

20. Visi strucni referent racunovodstvenih poslova -1 izvrSitelj

Poslovi viSeg stru¢nog referenta obuhvacaju:

izradu nacrta dopisa iz djelokruga Sluzbe

prikupljanje i obradu podataka i dokumentacije za izradu izvjesca i drugih materijala iz
djelokruga Sluzbe

vodenje evidencije osnovnih sredstava, sitnog inventara i drugih evidencija iz djelokruga
Sluzbe

- priprema podataka za financijska izvjesc¢a i analize

- knjiZenja

- obavljanje poslova koji se odnose na suradnju s javnopravnim tijelima

- druge poslove po nalogu puckog pravobranitelja i zamjenika puckog pravobranitelja

Strucni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveucili$ni studij ili strucni studij u trajanju od
najmanje tri godine ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, znanje rada na osobom racunalu.

21. Racunovodstveni referent —financijski knjigovoda - 1 izvrSitelj
Poslovi racunovodstvenog referenta-financijskog knjigovode obuhvacaju:

- izradu rezervacija i unos zahtjeva u sustav Drzavne riznice

- poslove financijskog knjigovodstva, likvidature i blagajne,

- poslove obracuna placa,

- poslove obracuna materijalno-financijskog poslovanja,

- vodenje materijalne evidencije utroska i otpisa materijala i opreme,

- druge poslove po nalogu puckog pravobranitelja i zamjenika puckog pravobranitelja

Strucni uvjeti: srednja stru¢na sprema ekonomske struke ili gimnazija, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZavni stru¢ni ispit, znanje rada na
osobnom racunalu.

5.1.2. PODODSJEK ZA UREDSKO POSLOVANJE | ORGANIZACIJU RADA

22. Voditelj pododsjeka za uredsko poslovanje i organizaciju rada -1
izvrSitelj
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Poslovi voditelja pododsjeka za uredsko poslovanje i organizaciju rada obuhvacaju:

- upravljanje svakodnevnim radom pododsjeka

- organiziranje obavljanja uredskog poslovanja,

- vodenje povjerljivih akata, otprema i Cuvanje prema stupnju povjerljivosti,

- osiguravanje ostvarivanja prava na pristup informacijama

- organizaciju, upravljanje i oblikovanje informacijskih usluga,

- uspostavljanje sustavom podataka (elektronicke poste i dokumenata),

- druge poslove po nalogu puc¢kog pravobranitelja i zamjenika puc¢kog pravobranitelja

Strucni uvjeti: zavrsen preddiplomski sveucilisni studij ili stru¢ni studij u trajanju od
najmanje tri godine druStvene ili tehni¢ke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, znanje rada na osobom rac¢unalu.

23. Visi struéni referent -1 izvrSitelja

Poslovi viseg stru¢nog referenta obuhvacaju:

izradu nacrta dopisa iz djelokruga Sluzbe

- prikupljanje 1 obradu podataka i dokumentacije za izradu izvjes¢a i drugih materijala
iz djelokruga Sluzbe

- vodenje evidencija iz djelokruga SluZzbe

- pruzanje pomo¢i u vodenju urudzbenog zapisnika i baze podataka o prituzbama i
drugim aktivnostima puckog pravobranitelja

- obavljanje poslova koji se odnose na suradnju s javnopravnim tijelima

- primanja stranaka i telefonsko komuniciranje s gradanima

- druge poslove po nalogu puc¢kog pravobranitelja i zamjenika puc¢kog pravobranitelja

Strucni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveucilisni studij ili stru¢ni studij u trajanju od
najmanje tri godine druStvene ili tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni stru¢ni ispit, znanje rada na osobom racunalu.

24. Administrativni tajnik puckog pravobranitelja -3 igvrSitelja
Poslovi administrativnog tajnika puckog pravobranitelja obuhvacaju:

- obavljanje poslova za potrebe puckog pravobranitelja i zamjenike puckog
pravobranitelja u svezi sa strankama,

- primanje poruka za puckog pravobranitelja i zamjenike puckog pravobranitelja,

- organizaciju rada u svezi primanja stranaka,

- vodenje evidencije stranaka koje su pristupile u Ured,

- vodenje propisane sluzbene evidencije o prituzbama i drugim aktima,

- administrativno - tehni¢ku obradu pismena i spisa

- vodenje rokovnika predmeta i pismohrane,

- druge poslove po nalogu puckog pravobranitelja i zamjenika puc¢kog pravobranitelja
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Strucni uvjeti: srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke ili ekonomske struke ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni
ispit, znanje rada na osobnom racunalu.

25. Upravni referent za uredsko poslovanje - 2 izvrsitelja
Poslovi upravnog referenta za uredsko poslovanje obuhvacaju:

- prijam, pregled i razvrstavanje poste,

- vodenje propisanih sluzbenih evidencija o prituzbama 1 drugim aktima,

- administrativno-tehnicku obradu prituzbi i drugih akata

- vodenje rokovnika predmeta i pismohrane

- druge administrativne poslove po nalogu puckog pravobranitelja i zamjenika puckog
pravobranitelja.

Strucni uvjeti: srednja strucna sprema upravne ili birotehnicke struke ili gimnazija, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit,
polozen ispit za djelatnike u pismohranama za zastitu i obradu arhivskog i registraturnog
gradiva, znanje rada na osobnom racunalu.

26. Informaticki referent - 1 izvrsitelj
Poslovi informati¢kog referenta obuhvacaju:

- obavljanje manje slozenih poslova organizacije i upravljanja informati¢kim sustavom,
- izrada jednostavnih programskih rjeSenja,

- 1zrada odgovarajuce programske dokumentacije,

- organizacija i cuvanje elektroni¢kih dokumenata,

- odrZavanje 1 Cuvanje osnovnih ra¢unalnih mreZnih operacijskih sustava,

- davanje stru¢ne podrske korisnicima Ureda,

- odrzavanje 1 upravljanje sustavom baze podataka,

- prikupljanje i obrada informacija za objavu na web stranici Ureda

- Obavljanje odgovarajucih struénih i tehnickih informacijskih poslova

- druge poslove po nalogu puckog pravobranitelja i zamjenika puckog pravobranitelja.

Strucni uvjeti: srednja stru¢na sprema informaticke ili druge tehnicke struke ili gimnazija
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni
ispit,znanje engleskog jezika.

27. Vozac pratitelj — 1 izvrsitelj
Poslovi vozaca pratitelja obuhvacaju:

- prijevoz 1 pratnja puckog pravobranitelja, zamjenika puckog pravobranitelja 1 drzavnih
sluzbenika Ureda kada to zahtijeva potreba obavljanja njihovih poslova,
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- brigu o sluzbenim vozilima Ureda, odgovora za odrzavanje, ¢isto¢u i ispravnost vozila
- vodenje evidencije koriStenja putem putnog radnog lista za sluzbena vozila ureda

- prijavljuje sva ostec¢enja i kvarove na vozilu nakon vracanja u Ured

- poslove vezane uz zastitu na radu

- dostavu i prijam sluzbene dokumentacije i poste Ureda,

- druge poslove po nalogu puckog pravobranitelja i zamjenika puckog pravobranitelja

Strucni uvjeti: srednja stru¢na sprema prometne struke, polozen ispit za vozac¢a B kategorije,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

28. Vozac — 1 izvrSitelj
Poslovi vozaca obuhvacaju:

- obavljanje poslova prijevoza duznosnika u okviru obavljanja njihovih duznosti, i sluzbenika
Ureda kada to zahtijeva potreba obavljanja njihovih poslova,

- vodenje putnog radnog lista za sluzbena vozila ureda

- brigu o ¢istoci 1 ispravnosti vozila

- prijavu ostecenja 1 kvarova na vozila

- poslovi dostave na podrucju Grada Zagreba i interne dostave u Uredu

- po potrebi odrzavanje radnog prostora Ureda 1 namjeStaja

- druge poslove po nalogu puckog pravobranitelja i zamjenika puckog pravobranitelja

Strucni uvjeti: srednja stru¢na sprema prometne struke, polozen ispit za vozac¢a B kategorije,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

V. RADNO VRIJEME I PRIJAM STRANAKA
Clanak 9.

Dnevno radno vrijeme traje 8 radnih sati, a zapoCinje od 7.30 do 8.30 sati a zavrsava od 15.30
do 16.30 sati.

Iznimno od odredbe stavka 1. ovoga ¢lanka, pucki pravobranitelj moZe za pojedine drzavne
sluzbenike 1 namjeStenike odrediti drugacije radno vrijeme, na njihov zahtjev odnosno radi
potrebe sluzbe.

Clanak 10.

Dnevni odmor traje 30 minuta i ne moze se koristiti na pocetku niti na kraju radnog vremena.

Clanak 11.
Uredovno vrijeme za prijam stranaka je od utorka do petka od 9.00 do 12.00 sati.
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U iznimnim slucajevima, stranke se primaju izvan uredovnog vremena za prijam.

VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 12.
Pucki pravobranitelj donijet ¢e rjeSenja o rasporedu drzavnih sluzbenika i namjestenika temeljem
ovog Pravilnika u roku od dva mjeseca od dana njegovog stupanja na snagu.

Clanak 13.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Ureda
puckog pravobranitelja broj: P.P.R. -2/2002-41 od 20. prosinca 2002. godine, P.P.R. -2/05-49 od
27. prosinca 2005. godine, P.P.R. - 2/06 od 05. prosinca 2006. godine, P.P.R.- 02/07-14 od 27.
travnja 2007. godine, P.P.R. — 2/08-10 od 29. veljace 2008. godine, P.P.R. — 06-06-98/09 od 18.
ozujka 2009. godine, P.P.R. — 06-06-138/10 od 13. travnja 2010. godine, P.P.R. -06-06-180/10
od 12. srpnja 2010. godine, P.P.R.—06-06-16/11 od 19. sije¢nja 2011. godine, P.P.R. — 06-06-
72/12 -10d 05. sije¢nja 2012. godine i P.P.R.—06-06-117/12-1 od 20. ozujka 2012. godine.

Clanak 14.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja.

PUCKA PRAVOBRANITELJICA

Lora Vidovié
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