REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANUA

GRAD STARI GRAD
GRADONACELNIK
KLASA: 023-01/19-01/9
URBROJ: 2128/03-19-1
Stari Grad. 17. listopada 2019. godine

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. 7akona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (NN 86/08 1 61/11). ¢lanka 48. stavak 1. tocka 4. te ¢lanka
53. Zakona o lokalnoj i podruénoj ( regionalnoj) samoupravi (NN 33/01, 60/01-vjerodostojno
tumacenje. 129/05, 109/07. 125/08 1 36/09. 150/11, 144/12, 19/13, 137/151 123/17), ¢lanka 28.
Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (.Narodne
novine* broj: 74/10 1 125/14) i ¢lanka 46. stavak 3. podtocka 8. Statuta Grada Staroga Grada
(.Sluzbeni glasnik Grada Staroga Grada™ broj: 12/09, 3/10,4/13, 5/13 i 6/18), na prijedlog v.d.
procelnice, Gradonacelnik Grada Staroga Grada dana 17. listopada 2019. godine donio je

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
GRADA STAROGA GRADA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Staroga
Grada (u daljnjem tekstu: Pravilnik) odreduje se unutarnji ustroj Jedinstvenog upravnog
odjela, nain upravljanja i organizacija poslova. nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvritelja na radnim mjestima,
te druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela Grada Staroga Grada (
u daljnjem tekstu: Upravni odjel).

Clanak 2.
(1) Rije¢i i izrazi u ovoj Odluci koji imaju rodno znacenje. bez obzira jesu li koridteni u
mugkom ili zenskom rodu, odnose se na jednak na¢in na muski ili zenski rod.
(2) U rjesenjima u kojima se odlu¢uje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika.
kao i u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu
koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.
(1) Za obavljanje poslova iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela ustrojene su
unutarnje ustrojstvenc jedinice, kako slijedi:



1)
2)

Odsjek za ra¢unovodstvo, proracun i financije.
Odsjek za prostorno planiranje i uredenje, zastitu okolisa, komunalne poslove i

poslove redarstva,

3)

Odsjek za opéu upravu i imovinsko-pravne poslove, drustvene djelatnosti i razvojne

projekte.

III.

(2) Poslovi svake pojedina¢ne unutarnje ustrojstvene jedinice definirani su Odlukom o
ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Staroga Grada.

NACIN UPRAVLJANJA 1 ORGANIZACLJA POSLOVA

Clanak 4.

(1) Upravni odjel obavlja upravne, struéne i druge poslove odredene zakonom, Statutom
Grada Staroga Grada, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela
Grada Staroga Grada(..Sluzbeni glasnik Grada Staroga Grada™ broj: 7/19) , ovim
Pravilnikom i drugim propisima.

(2) Upravni odjel je odgovoran gradonacelniku za zakonito i pravovremeno obavljanje
poslova iz svog djelokruga.

(3) Gradonacelnik uskladuje i nadzire obavljanje poslova Upravnog odjela.

(4) U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti Upravni odjel samostalan je u granicama
utvrdenim zakonom i op¢im aktima grada.

Clanak 5.

(1) Upravne, strucne i druge poslove i zadace u Upravnom odjelu obavljaju sluzbenici i
namjestenici.

(2) Sluzbenici su osobe koje. kao redovito zanimanje, obavljaju poslove iz samoupravnog
djelokruga Grada Staroga Grada i povjerene poslove drzavne uprave. u skladu s
Ustavom i zakonom.

(3) Sluzbenici su i osobe koje obavljaju opée., administrativne. financijsko-planske,
materijalno-financijske. racunovodstvene, informaticke i druge struéne poslove.

(4) NamjeStenici su osobe Koje obavljaju pomocno-tehni¢ke i ostale poslove ¢ije je
obavljanje potrebno radi pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga.

Clanak 6.

(1) Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja i rukovodi proc¢elnik, a odsjekom voditelj
odsjeka.

(2) Procelnik, organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela. a voditelj odsjeka
organizira i uskladuje rad odsjeka.

(3) Za zakonitost i ucinkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara
gradonacelniku, a voditelj odsjeka procelniku.

(4) Nacin i postupak zamjene odsutnog proéelnika i/ili voditelja odsjeka poblize su uredeni
Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Staroga Grada.

Clanak 7.
Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim
propisima, opéima aktima Grada Staroga Grada, pravilima struke te uputama
pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela. voditelja odsjeka i drugih nadredenih
sluzbenika.
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Clanak 8.
Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvriitelja,
pro¢elnik odnosno voditelj rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima na to radno mjesto uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

V1. PRIJAM NA RADNO MJESTO

Clanak 9.

(1) Radni odnos u Jedinstvenom upravnom odjelu moze zasnovati osoba koja. pored uvjeta
utvrdenih Zakonom, ispunjava uvjete odredene ovim Pravilnikom.

(2) O prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i obvezama
sluzbenika i namjestenika kao i o prestanku sluzbe odlucuje rjesenjem procelnik ili
druga ovladtena sluzbena osoba.

(3) O imenovanju i razrjeSenju proc¢elnika. o imenovanju i opozivu priviemenog proc¢elnika.
te 0 njegovim drugim pravima i obvezama. kao i o prestanku sluzbe. odlucuje rjeSenjem
gradonacelnik ili druga ov lastena sluzbena osoba.

Clanak 10.

(1) Postupak prijma u sluzbu moze se provesti samo u skladu s planom prijma u sluzbu za
svaku kalendarsku godinu, osim u slucaju prijma u sluzbu na odredeno vrijeme i popune
radnog mjesta koje je ostalo upraznjeno nakon donogenja plana za tekucu godinu.

(2) Plan prijma u sluzbu utvrduje gradona¢elnik u roku 30 dana od dana stupanja na snagu
Prora¢una Grada Staroga Grada za kalendarsku godinu na koju se plan odnosi.

Clanak 11.
(1) Opéi uvjeti za prijam u sluzbu su:
1. punoljetnost
2. hrvatsko drzavljanstvo
3. zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se
osoba prima. .

(2) Osim uvjeta iz stavka 1. ovog Pravilnika. primijenit ¢e se i ¢lanak 12. Zakona o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj samoupravi, a kojim su propisani
posebni uvjeti za prijam u sluzbu i raspored na radno mjesto sukladno ovom Pravilniku
(odredena strugna sprema i struka. radno iskustvo na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni struéni ispit. znanje odredenog stranog jezika, posebna znanja, sposobnosti 1
vjedtine, posebna zdravstvena sposobnost i dr.).

(3) Obvezni posebni uvjeti za prijam u sluzbu i raspored na radna mjesta su odgovarajuca
stru¢na sprema i struka.

Clanak 12.
(1) Ne moze se primiti u sluzbu osoba protiv koje se vodi kazneni postupak ili koja je
pravomoéno osudena za kazneno djelo protiv:
- zivota i tijela,
- slobode i prava ¢ovjeka i gradanina,
- Republike Hrvatske,
- vrijednosti zasti¢enih medunarodnim pravom.,
- spolne slobode i spolnog ¢udoreda.
- braka. obitelji i mladezi.



- imovine,
- sigurnosti pravnog prometa i poslovanja,
- pravosuda.
- vjerodostojnosti isprava,
- javnog reda,
- sluzbene duznosti.
(2) Odredbe stavka 1. ovog ¢lanka ne odnose se na osobu kod koje je nastupila
rehabilitacija u skladu s posebnim zakonom.

Clanak 13.
U sluzbu ne moZe biti primljena osoba kojoj je prestala sluzba u upravnom tijelu lokalne
Jjedinice zbog:
a) teske povrede sluzbene duznosti u razdoblju od 4 godine od prestanka sluzbe
b) nezadovoljavanja na probnom radu u razdoblju od 4 godine od prestanka sluzbe.

Clanak 14.
(1) U sluzbu na neodredeno vrijeme prima se putem javnog natjeéaja (u dalinjem tekstu:
natjecaj). Natjecaj se obvezno objavljuje u .Narodnim novinama™, na oglasnoj plo¢i ili
na web stranici Grada, a moze se objaviti i u dnevnom ili tjednom tisku.

Clanak 15.
(1) Natjecaj se ne provodi:
—kod prijma u sluzbu na odredeno vrijeme, osim kod prijma vjeZbenika,
—kod zadrzavanja u sluzbi vjezbenika koji je poloZzio drzavni struéni ispit.
~ kod prijma u sluzbu osobe koja je na temelju ugovora o stipendiranju ili $kolovanju u
obvezi raditi odredeno vrijeme u sluzbi u Jedinstvenom upravnom odjelu Grada Staroga Grada.

(2) Natjecaj se ne provodi u slu¢aju prijma u sluzbu osobe zaposlene u drzavnom tijelu,
pravnoj osobi s javnim ovlastima ili upravnom tijelu iste ili druge lokalne jedinice.

(3) Prijam u sluzbu iz stavka 2. ovoga ¢lanka provodi se na temelju pisanog sporazuma
izmedu procelnika upravnog tijela u koje se osoba prima u sluzbu i pro¢elnika upravnog
tijela. odnosno ¢elnika drzavnog tijela ili ovlastenog predstavnika pravne osobe u kojoj
Je osoba do tad radila, uz njezin prethodni pristanak.

Clanak 16.
(1) Uvjerenje kojim kandidat dokazuje da se protiv njega ne vodi kazneni postupak ne
smije biti starije od tri mjeseca od dana objave natje¢aja odnosno oglasa.
(2) Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta, izabrani
kandidat dostavlja prije donodenja rjesenja o prijmu u sluzbu.

Clanak 17.
(1) Postupak natjecaja provodi povjerenstvo koje posebnim rjesenjem imenuje proéelnik.
(2) Postupak natjetaja za imenovanje procelnika provodi povjerenstvo koje posebnim
rjeSenjem imenuje gradonacelnik.
(3) Povjerenstvo ima predsjednika i dva ¢lana.
(4) Stru¢nu i administrativnu potporu Povjerenstvu pruza Odsjek za opéu upravu i
imovinsko-pravne poslove, drustvene djelatnosti i razvojne projekte.
(5) Povjerenstvo za provedbu natjecaja obavlja sljedece poslove:
- utvrduje koje su prijave na natje¢aj pravodobne i potpune:
- utvrduje listu kandidata prijavljenih na natje¢aj koji ispunjavaju formalne uvijete
propisane natjeCajem:



- kandidate s liste poziva na prethodnu provjeru znanja i sposobnosti;

- provodi postupak provjere znanja i sposobnosti:

- provodi izvjesce o provedenom postupku. uz koje prilaze rang-listu kandidata,
s obzirom na rezultate provedene provjere znanja i sposobnosti.

Clanak 18.
(1) Natje¢aj mora sadrzavati:
- naznaku da se osoba prima u Jedinstveni upravni odjel Grada Staroga Grada.
- Grad Stari Grad, Jedinstveni upravni odjel,
- naziv radnog mijesta,
- opéi i posebni uvjeti za prijam u sluzbu i raspored na radno mjesto.
- trajanje probnog rada,
- trajanje viezbenickog staza (ako se primaju vjezbenici).
- obvezu pristupanja prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti kandidata,
- isprave koje se treba priloZiti kao dokaz o ispunjavanju uvjeta,
- rok za podnoSenje prijave.
- rok u kojem ¢ée kandidati biti obavijedteni o rezultatima natjecaja.
(2) U natje¢aju se mora navesti da u sluzbu ne moze biti primljena osoba za &iji prijam
postoje zapreke iz ¢lanka 11. i 12. ovog Pravilnika.

Clanak 19.
Rok za podnodenje prijava po natjecaju ne smije biti kra¢iod 8 dana. ni duzi od 15 dana
od dana objave.

Clanak 20.

(1) U natjecaju se mora naznaciti web-stranica na kojoj su navedeni opis poslova i podaci
o pla¢i radnog mjesta koje se popunjava, na¢in obavljanja prethodne provjere znanja i
sposobnosti kandidata i iz kojeg podrucja te pravni i drugi izvori za pripremanje
kandidata za tu provjeru.

(2) U natje¢aju se mora naznaciti da ée se na web-stranici iz stavka 1. ovog ¢lanka i na
oglasnoj plo¢i upravnog tijela objaviti vrijeme odrzavanja prethodne provijere znanja i

sposobnosti kandidata, najmanje pet (5) dana prije odrzavanja provjere.

Clanak 21.

(1) Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti mogu pristupiti samo kandidati koji formalno
ispunjavaju uvjete iz natjecaja.

(2) Smatra se da je kandidat, koji nije pristupio prethodno provjeri znanja, povukao prijavu
na natjeca).

(3) Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata obavlja se putem pisanog testiranja i
intervjua. a po potrebi i prakticnim radom.

(4) Za svaki dio provjere iz stavka 5. ovog pravilnika kandidatima se dodjeljuje odredeni
broj bodova od 0 do 10.

(5) Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili 50 % bodova.

(6) Nakon prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata povjerenstvo za provedbu
natjetaja utvrduje rang-listu kandidata prema ukupnom broju bodova.

(7) Za izabranog kandidata donosi s rieenje o prijmu u sluzbu.

(8) Rjesenje 0 imenovanju pro¢elnika donosi gradonacelnik.



Clanak 22.
(1) U rjeSenju se obvezno navode:
a) ime iprezime
b) strucna sprema i struka
¢) ukupni radni staz
d) radni staz u struci
¢) radno mjesto na koje se prima
f) wvrijeme trajanja sluzbe
g) trajanje probnog rada. podaci o poloZzenom stru¢nom ispitu. a ako se u sluzbu
prima osoba koja nema poloZzeni struéni ispit, navodi se i rok u kojemu ga je
osoba duzna poloziti.
(2) Sluzbenik koji je primljen u sluzbu duzan je poloziti drzavni stru¢ni ispit u roku od |
(Jedne) godine od dana priyma u sluzbu.
(3) Rjesenje o prijmu u sluzbu donosi se najkasnije u roku 60 dana od isteka roka za
podnosenje prijava.
(4) Po raspisanom natjecaju ne mora se izvrsiti izbor. U tom slu¢aju, kao 1 u slu¢aju kada
se na natjecaj ne prijavi ni jedan kandidat, donosi se odluka o ponidtenju natjecaja.

Clanak 23.

(1) RjeSenje o prijmu u sluzbu izabranog kandidata, odnosno rjesenje o imenovanju
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela. dostavlja se kandidatima prijavljenim na
natjecaj.

(2) Protiv rjeSenja iz stavka 1. ovog ¢lanka kandidat koji nije primljen u sluzbu moze
podnijeti zalbu gradonacelniku. Zalba odgada izvrienje rjedenja o prijemu u sluzbu.

(3) Protiv rjeSenja o imenovanju procelnika Jedinstvenog upravnog odjela zalba nije
dopustena. ali se moZe pokrenuti upravni spor u roku od 30 dana od dana dostave
rjeSenja 0 imenovanju.

Clanak 24.

(1) Prilikom prijama u sluzbu za sva radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom. utvrduje se
obvezni probni rad u trajanju od tri mjeseca.

(2) Sluzbeniku i namjesteniku koji na probnom radu nije zadovoljio otkazuje se sluzba. o
¢emu se donosi rjeSenje najkasnije u roku od osam dana od dana isteka probnog rada.

(3) Ukoliko se rjeSenje o prestanku sluzbe otkazom ne donese u roku iz stavka 2. ovog
¢lanka, smatra se da je sluzbenik i namjestenik zadovoljio na probnom radu.

Clanak 25.

(1) Po izvrsnosti rjesenja o prijmu u sluzbu donosi se rjesenje o rasporedu na radno mjesto.
u kojem se navode podaci o kandidatu primljenom u sluzbu (ime i prezime, stru¢na
sprema 1 struka, ukupni radni staz, radni staz u struci) i to:

a) radno mjesto

b) vrijeme trajanja sluzbe

¢) placa

d) trajanje probnog rada

e) datum pocetka rada

f) rok u kojem zaposlenik treba poloziti struéni ispit. ako ga nije poloZzio.

Clanak 26.
(1) Osoba primljena u sluzbu po€inje ostvarivati prava u vezi sa sluzbom danom pocetka
rada utvrdenim rjedenjem o rasporedu.



(2) Dan pocetka rada utvrden ricdenjem o rasporedu na radno mjesto moze se iz opravdanih
razloga odgoditi za odredeno vrijeme, 0 ¢emu se donosi posebno rjesenje.

(3) Ako osoba primljena u sluzbu ne potne raditi odredenog dana. smatra se da je odustala
od prijama u sluzbu i rasporeda na radno mjesto.

Clanak 27.

(1) Za obavljanje privremenih poslova ili poslova Ciji se opseg privremeno povecao. koji
nisu trajnijeg karaktera, kao i radi zamjene duze vrijeme odsutnoga radnika, osobe se
primaju u sluzbu na odredeno vrijeme. dok traju izvanredni ili privremeni poslovi,
odnosno do povratka odsutnog zaposlenika.

(2) Sluzba na odredeno vrijeme za obavljanje priviemenih poslova moze trajati najduze Sest
mjeseci i moze se produziti, ali najvise za jo§ Sest mjeseci.

(3) Osobe se u sluzbu na odredeno vrijeme primaju putem oglasa koji se obvezno objavljuje
putem nadlezne sluzbe za zaposljavanje, a moze s¢ objaviti u jednom dnevnom ili
tjednom listu.

(4) Rok za podnogenje prijave na oglas je osam dana.

(5) Za slobodno radno mjesto na odredeno vrijeme oglas se ne mora objaviti ako u
upravnom odjelu ima zaposlenika primljenih na odredeno vrijeme koji ispunjavaju
uvjete za to radno mjesto.

(6) Sluzba na odredeno vrijeme ne moze postati sluzba na neodredeno vrijeme.

Clanak 28.
Ukoliko je za obavljanje odredenih poslova (prometni redar i sl.) pozitivnim propisima
utvrdena obveza polaganja dodatnog struénog ispita. sluzbenik ili namjestenik
obvezan je i taj ispit poloziti u roku od 12 mjeseci od dana rasporeda ili prijema na te
poslove.

VIL. VJEZBENICI
Clanak 29.
(1) Radi stjecaja radnog iskustva i osposobljavanja za samostalan rad u sluzbu se moze
primiti vjezbenik sukladno Planu prijema u sluzbu.
(2) Vjezbenik se prima u sluzbu na odredeno vrijeme u trajanju vjezbenitkog staza.

Clanak 30.
(1) Vjezbenik ima mentora koji prati njegov rad.
(2) Mentora imenuje procelnik iz reda sluzbenika koji ima najmanje istu strucnu spremu
kao vjezbenik.
(3) Mentor za svoj rad ima pravo na naknadu, a Odluku o tome donosi gradonacelnik.

Clanak 31.

(1) Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnoga strucnog ispita u
Jedinstveni upravni odjel mogu se primiti osobe na struéno osposobljavanje bez
zasnivanja radnog odnosa.

(2) Osobe iz stavka 1. ovoga ¢lanka nemaju status sluzbenika.

(3) Struéno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa obavlja se na temelju ugovora o
struénom osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa. kojeg u pisanom obliku
sklapaju procelnik i osoba iz stavka 1. ovog ¢lanka.

(4) Na struéno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa primjenjuju se op¢i propisi 0
radu.



VIII. PREMJESTAJ SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 32.

(1) Sluzbenika se moze po potrebi sluzbe premijestiti na drugo radno mjestu u istom ili
drugom upravnom tijelu iste lokalne jedinice, u istom ili drugom mjestu rada, ali samo
na radno mjesto unutar iste struéne spreme, iste ili priblizne sloZzenosti poslova.

(2) Sluzbenik se premjesta u drugo upravno tijelo na temelju pisanog sporazuma procelnika
upravnog tijela u kojem je zaposlenik i pro¢elnika upravnog tijela u koje se premjesta,
uz prethodni pristanak sluzbenika.

(3) Potreba sluzbe mora biti obrazloZena.

(4) Iznimno od odredbi iz stavka 1. ovog ¢lanka. sluzbenik se uz njegov pristanak moze
premjestiti na radno mjesto nize slozenosti poslova za koje ispunjava propisane uvjete.

(5) Sluzbenik se ne moze premjestiti iz jednog u drugo mjesto radno bez njegove
suglasnosti ako ima vise od 20 godina radnog staza ili ako bi se premjestajem bitno
pogorsale njegove obiteljske prilike.

Clanak 33.

(1) Sluzbenik se po potrebi sluzbe moze privremeno premjestiti u drugo upravno tijelo iste
jedinice lokalne ili podruéne (regionalne) samouprave najduze na godinu dana, odnosno
do povratka odsutnog sluzbenika kojeg premjesteni sluzbenik zamjenjuje.

(2) Kod premjestaja iz stavka 1. ovog clanka sluzbenik ima pravo na placu koja je
povoljnija za njega.

(3) Sluzbenik koji je privremeno premjesten u drugo upravno tijelo ostvaruje sva prava iz
sluzbe u upravnom tijelu iz kojeg je premjesten.

Clanak 34.

(1) Sluzbenik se mora javiti na rad na novo radno mjesto dana naznatenog u rjesenju o
premjestaju.

(2) Ako sluzbenik odbije postupiti po rjesenju o premjestaju. prestaje mu sluzba danom
kada je trebao poceti raditi na radnom mjestu na koje je premjesten.

(3) Protiv rjesenja o premjestaju sluzbenik moZze podnijeti zalbu u roku 15 dana od dana
dostave rjesenja. Zalba ne odgada izvrienje rjesenja.

(4) Gradonac¢elnik duzan je odluéiti o zalbu u roku 15 dana od dana primitka Zalbe.

IX. RADNO VRIJEME

Clanak 35.

(1) Puno radno vrijeme zaposlenika je 40 sati tjedno.

(2) Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na 5 radnih dana. od ponedjeljka do petka.

(3) Zaposlenici koji rade puno radno vrijeme pocinju sa radom u 7,00 sati 1 zavrSavaju u
15,00 sati.

(4) Poslodavac je duzan voditi evidenciju prisutnosti na radu.

(5) Zaposlenici koji rade puno radno vrijeme imaju svakog radnog dana pravo na odmor
(stanku) u trajanju od 30 minuta u vremenu od 11:00 do 11,30 sati.

(6) Vrijeme odmora iz stavka 4. ovog ¢lanka ubraja se u radno vrijeme zaposlenika.

Clanak 36.
(1) Zaposlenici imaju pravo na tjedni odmor u trajanju od 48 sati.
(2) Dani tjednog odmora su subota i nedjelja.



Clanak 37.
(1) Uredovno vrijeme sa strankama, na prijedlog procelnika, posebnim aktom odreduje
gradonacelnik.

Clanak 38.
(1) Prava, obveze i odgovornosti sluzbenika i namjestenika u Upravnom odjelu ureduju se
zakonom i na temelju zakona donesenim propisima i aktima grada.
(2) Na pitanja koja nisu uredena zakonom. propisima na temelju zakona ili aktima grada,
primjenjuju se opéi propisi o radu.

IV. POPIS RADNIH MJESTA, S'l'RU?Nl I DRUGI UVJETI ZA RASPORED NA
RADNA MJESTA TE BROJ IZVRSITELJA

Clanak 39.
Popis radnih mjesta u Upravnom odjelu sa nazivima i opisom poslova radnog mjesta,
struéni i drugi uvijeti za prijem u sluzbu i raspored na radna mijesta, te broj izvrsitelja
propisani su u Dodatku 1. ovog Pravilnika i ¢ine njegov sastavni dio.

Clanak 40.

U Upravnom odjelu radna mijesta sluzbenika klasificiraju se prema standardnim
mijerilima utvrdenim Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi: potrebno stru¢no znanje. slozenost poslova, samostalnost u

radu, stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama te stupanj
odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE U UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 41.

(1) U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem opisu poslova je vodenje tog postupka
ili rje$avanje o upravnim stvarima.

(2) Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje 0 upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka
koji prethodi rjesavanju upravne stvari.

(3) Kad je sluzbenik kojem je u opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjesavanje o
upravnim stvarima odsutan ili postoje zapreke za njegovo postupanje (duze bolovanje,
mirovanje zbog trudnoée, porodni dopust). ili radno mjesto nije popunjeno, nadlezan je
procelnik Upravnog odjela, odnosno, pro¢elnik moze te poslove preraspodijeliti na
druge struéno osposobljene sluzbenike.

(4) Ako nadleznost za rjedavanje pojedine stvari nije odredena zakonom. drugim propisom,
niti ovim Pravilnikom, za rjedavanje upravne stvari nadlezan je procelnik upravnog
tijela.

VI. POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 42.
(1) Za svoj rad sluzbenici 1 namijestenici odgovaraju u slucajevima i po postupku koji je
odreden zakonom.
(2) Teze povrede sluzbenih duznosti utvrdene su zakonom. a lak$e povrede utvrdene su
zakonom i ovim Pravilnikom.



(3) Lakse povrede sluzbenih duznosti, osim onih propisanih Zakonom o sluzbenicima 1
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, su:

e neprimjereno ponadanje prema  strankama. gradonacelniku, zamjeniku
gradonacelnika ili drugim sluzbenicima,
odbijanje struénog usavravanja i osposobljavanja,
odbijanje pruzanja struéne pomo¢i nadredenog sluzbenika drugim, a posebno
novoprimljenim sluzbenicima.

¢ neopravdano koristenje bolovanja utvrdeno od strane nadleZnog tijela,

e uznemiravanje sluzbenika osim kada su time ispunjena obiljezja neke od drugih
povreda sluzbene duznosti propisane zakonom, te

e neopravdano odugovladenje s izvriavanjem obveza.

VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 43.

(1) Sluzbenici zaposleni u dosadasnjem Jedinstvenom upravnom odjelu rasporedit Ce se
na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom. a ovisno o svojoj stru¢noj spremi i
poslovima koje su do sada obavljali.

(2) Zatedeni sluzbenici i namjestenici koji imaju za jedan stupanj strunu spremu nizu od
struéne spreme koja je propisana za radno mjesto na kojem su zateceni na dan stupanja
na snagu Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (.Narodne novine* broj: 86/18, 61/11, 4/18, 96/18) mogu i dalje obavljati
poslove koji odgovaraju poslovima radnog mjesta na kojem su zateceni ako na dan
stupanja na snagu Zakona imaju najmanje deset godina radnog staza.

Clanak 44.

(1) U slu¢aju ukidanja pojedinog radnog mjesta sluzbenike ¢e se rasporediti na druga radna
mijesta za koja ispunjavaju uvjete u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog
Pravilnika.

(2) Ako nema odgovarajuceg radnog mjesta u upravnom tijelu, na koje se sluzbenik moze
rasporediti, donosi se rjesenje o stavljanju na raspolaganje.

(3) Za vrijeme trajanja raspolaganja zaposlenik ostvaruje pravo na naknadu place u visini
place ispla¢ene u mjesecu koji je prethodio stavljanju na raspolaganje

(4) Sluzbeniku kojemu sluzba prestaje, ako ne bude rasporeden u rokovima iz stavka 1.
ovog ¢lanka, nakon isteka roka u kojem je bio stavljen na raspolaganje ima pravo na
otpremninu u visini jedne tre¢ine prosje¢ne mjesecne place koju je sluzbenik ostvario
u zadnja tri mjeseca prije stavljanja na raspolaganje. za svaku godinu radnog staza
ostvarenog u sluzbi.

Clanak 45.

(1) Za vrijeme trajanja raspolaganja zaposlenik se moZze privremeno ili trajno rasporediti na
radno mjesto sukladno njegovoj stru¢noj spremi u bilo koje upravno tijelo u kojoj je
stavljen na raspolaganje.

(2) Ako zaposlenik odbije raspored iz stavka 1. ovog ¢lanka, smatra se da mu je radni odnos
prestao danom kada je trebao poéeti raditi na radnom mjestu na koje je rasporeden.
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Clanak 46.
(1) Rjesenja o rasporedu na radna mjesta na temelju ovog Pravilnika donijeti ¢e proc¢elnik
u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu 0vVog Pravilnika.
(2) Sluzbenik koji odbije raspored u smislu odredbe stavka 1. ovog ¢lanka smatra se da je
otkazao sluzbu u gradskoj upravi danom kada je trebao poceti raditi na radnom mjestu
na koje je rasporeden.

Clanak 47.

(1) Uvjeti i nadin premjestaja sluzbenika na drugo radno mjesto te prava i obveze
sluzbenika za slu¢aj ukidanja tijela gradske uprave i za slu¢aj ukidanja pojedinih radnih
mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu, uredena su posebnim zakonom i ovim
pravilnikom.

(2) Sluzbenici koji ne budu rasporedeni na druga radna mjesta u rokovima utvrdenim
posebnim zakonom i ovim Pravilnikom, ostaju na raspolaganje uz otkazni rok i
otpremninu prema opéim propisima o radu i internim aktima Grada.

(3) Na prestanak sluzbe sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela
primjenjuju se odredbe Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrué¢noj
(regionalnoj) samoupravi.

Clanak 48.

(1) Sluzbenik .referent — komunalno prometni redar mora imati zavrsen program
struénog osposobljavanja i polozen ispit 0 stru¢noj osposobljenosti za prometnog
redara. '

(2) U sluzbu se moZe primiti i osoba koja nema zavrien program strunog
osposobljavanja i poloZen ispit 0 struénoj osposobljenosti za prometnog redara, ali je
isti obvezna poloziti u roku od 1 (jedne) godine od dana rasporedivanja na radno
mjesto odnosno ako u istom roku ne bude organizirano osposobljavanje i polaganje
ispita, obvezan je isti poloZiti u prvom sljede¢em terminu nakon isteka 1 (jedne)
godine sluzbe.

(3) Ako se sluzbenik stru¢no ne osposobi za prometnog redara. odnosno ne polozi ispit, u
roku iz stavka 2. ovoga ¢lanka, prestaje mu sluzba.

Clanak 49.
(1) Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Grada Staroga Grada. .Sluzbeni glasnik Grada Staroga
Grada* broj: 12/10, 6/14 1 10/14).

Clanak 50.
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana njegove objave u ..Sluzbenom glasniku
Grada Staroga Grada™.

GRAD STARI GRAD
" GRADONACELNIK

—

/7 “Antonio Skarpa

Pravilnik je objavljen u Sluzbenom glasniku Grada Staroga Grada broj: 9/19, od 21.
listopada 2019. godine.
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

POPIS RADNIH MJESTA:

DODATAK 1.

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Broj izvriitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

zamjenika gradonadelnika i Gradsko vijece i zaltita osobnih podataka

KATEGORIIA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACLSKI
RANG
1 GLAVNI " 1
; RUKOVODITELI )
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
: ; POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
upravlja, organizira i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela, brine o zakonitom 1
pravovremenom obavljanju poslova iz nadleznosti odjela i poduzima mjere za cfikasno 20%
poslovanje odjela
brine o zakonitom i udinkovitom radu Jedinstvenog upravnog odjela u odnosu na obveze
gradonacelnika. zamjenika gradonacelnika i Gradskog vijeca, priprema nacrte odluka i 10%

drugih opéih akata iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela za gradonacelnika i

zemljistem, programa kulture, 3kolstva, socijalne pomoci.

obavlja operativne i struéne poslove na izradi nacrta i prijedloga proracuna Grada izmjena i
dopuna proracuna, te izraduje pratecu dokumentaciju. u skladu sa zakonskim propisima
organizira administrativni rad i cuvanje arhivske grade u Gradu, sudjeluje u izradi i 10%
osigurava provedbu socijalnog programa. programa raspolaganja poljoprivrednim

Grada te na temelju dostavljenih podataka izraduje rieenja i provodi postupke naplate

sukladno Zakonu samostalno vodi postupak i rjeSava upravne i neupravne predmete u prvom
stupnju iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, vodi brigu i donosi riefenje za
utvrdivanje gradskih poreza, naknada i ostalih prihoda iz djelokruga Jedinstvenog upravnog 10%
odjela, te zajedno sa sluzbenicima nadzire i prati tijek naplate potrazivanja, izvornih prihoda

vijeca.

obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica Gradskog vijeca. poslove struéne pomoci i
izrade prijedloga akata za mjesne odbore. imovinsko pravne poslove, te organizira izvrienje
poslova vezano uz druStvene djelamosti (kultura. sport, skolski i predskolski odgol,
socijalna skrb, tehnitka kultura), turizam, ugostiteljstvo i informiranje te obavlja i druge
poslove po nalogu gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i predsjednika Gradskog

10%

Grada, vodi brigu o otpremanju op¢ih akata na nadzor

prati i primjenjuje propise 1z djelokruga lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave. vodi
brigu o pravodobnom i zakonitom donoSenju i uskladenju opcih akata s novim odnosno s
izmjenama i dopunama vaZzecih propisa. sudjeluje u pripremi i izradi akata koje donose tijela

informacija

struéno komunicira izvan Odjela s tijelima drZavne uprave. tijelima jedinice lokalne 1
podruéne (regionalne) samouprave i drugim institucijama u svrhu prikupljanja i razmjene 10%

sklapanje Ugovora

upravlja i vodi postupke javne nabave, vodi evidencije javne nabave te priprema i predlaze

5%

poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti

5% |




prati moguénosti i suraduje na poslovima vezanima s kandidiranjem projekata i programa 50,
financiranih od fondova EU i drugih izvora financiranja s
obavlja i druge poslove u skladu s zakonom i Statutom Grada. odlukama Gradskog vijeca 50,

. . - . - o
te po nalogu gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACLIU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - magistar struke ili struéni specijalist pravnog ili ekonomskog smjera
ZNANIJE - jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,

- organizacijske sposobnosti,

- komunikacijske vjedtine.

- poloZzen drzavni struéni ispit,

- poznavanje rada na ratunalu
STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti posla najviSe razine koji ukljuéuje planiranje, vodenje i
POSLOVA koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih Koncepata, te

rjeSavanje strateskih zadaca

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost rada koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom nadredenog pri rjesavanju slozenih struénih problema
i ograni¢ena op¢im smjernicama vezano za op¢u politiku Grada.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACLIE SA
STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan odjela od
utjecaja na provedbu plana i programa Grada, kao i u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija (stalna strucna komunikacija sa gradonacelnikom.
voditeljima odsjeka, proracunskim i izvanproracunskim Korisnicima, pravnim
osobama u vlasnidtvu Grada, tijelima javne vlasti i po potrebi posla i drugim
institucijama 1 pravnim osobama)

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najvisu materijalnu, financijsku 1
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljuéujuéi Siroku nadzomu i
upravljatku odgovornost. Najvidi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje
imaju znatan utinak na odredivanje politike i njenu provedbu u Gradu.

*Temeljem ¢lanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
i élanka 1. Uredbe o izmjeni Uredbe o Klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi, na radno mjesto proelnika jedinstvenog upravnog odjela moZe biti imenovana osoba koja uz
ispunjenje ostalih standardnih mjerila za radna mjesta u potkategoriji glavnog rukovoditelja iz ¢lanka 11.
Uredbe ima najmanje jednu (1) godinu radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.
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ODSJEK ZA RACUNOVODSTVO, PRORACUN I FINANCUE

E VODITELJ ODSJEKA ZA RACUNOVODSTVO, PRORACUN I FINANCUJE Broj izvrditelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORUA RAZINA KEASIFTEALLISK
I RANG
L. VISI RUKOVODITEL! | - . §
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
. - POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA

prati proratunske pozicije. te o tome izviedéuje procelnika i gradonacelnika 15%
izraduje financijska izvjesca vodi brigu o zakonskim rokovima dostave financijskih

izvjestaja, statistickih i drugih izvjestaja te dostavlja sve financijske i statisticke izvjeStaje 10%
(Drzavnom uredu za reviziju. FINA-i. Poreznoj upravi, Drzavnom uredu za statistiku, »
Ministarstvu financija)

vodi operativnu evidenciju odnosno knjigu osnovnih sredstava i inventara po vrstama, ;

A ATEEDS ki : S ; ; 10%

namjeni, vrijednostima, inventarmim brojevima i drugim podacima

uskladuje analiticke evidencije sa stanjem bilance glavne knjige 10%
redovito prati i analizira izviSenje prihoda i rashoda proratuna po vrstama i namjeni.

sudjeluje u izradi proracuna Grada, te izradi izmjena i dopuna proratuna kao i izvjesce o 10%
fiskalnoj odgovornosti

razvrstava i kontira dnevne izvode i ostale financijsko materijalne dokumentacije po 10%
racunima. vrii knjizenja poslovnih dogadaja u knjigovodstvenim evidencijama b
izraduje bruto bilance. te brine o urednom knjizenju knjigovodstvenih dokumenta 5%
uskladuje analitiku sa sintetikom, te brine o odlaganju i éuvanju financijskih dokumenata 59

vréi kontrolu i placanje ulaznih faktura te fakturiranje i naplatu po izlaznim fakturama 1 vodi 59

potrebne evidencije knjige URA i IRA

vodi evidencije obracuna i naplate gradskih poreza. koncesija, zakupa poslovnog prostora.
koridtenja toplinske energije. komunalne naknade i drugih naknada, kao i evidencije © 5%
potrazivanjima istih

u skladu sa zakonskim propisima odlaze i Cuva knjigovodstvenu dokumentaciju 1 isprave 594

izraduje mjeseéna i tromjeseéna izvjedéa o prikupljanju i trosenju proracunskih sredstava 5%

obavlja druge strucne, opce i tehnicke poslova iz svog djelokruga ili poslove po nalogu
procelnika i gradonatelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

5%

POTREBNO STRUCNO - Magistar struke ili struéni specijalist ckonomskog smjera
ZNANJE - najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- polozen drzavni struéni ispit
- poznavanje rada na racunalu A




STUPANIJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju¢uje planiranje, vodenje i Kkoordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na vidim rukovode¢im
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjesavanju strateski vaznih zadaca.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U

RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjesavanju sloZenih stru¢nih
poslova.

STUPANJ SURADNIE S

Stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan odjela u

DRUGIM THELIMA | svrthu savjeta, prikupljanja 1 razmjene strucnih informacija iz podrudja
KOMUNIKACIIE SA financija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada 1
UTJECAJ NA DONOSENIJE postupanja, odgovornost za materijaina 1 financijska sredstva do odredenog
ODLUKA iznosa, le izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom.

3. VISISTRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN I FINANCLJE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORUIA ‘ POTKATEGORIJA RAZINA KLASIF[KA?USK
[ RANG
1 VISI STRUCNI ) 6
E SURADNIK :
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
. ——- POSTOTAK
OPIS POSLOVA [ ZADATAKA VREMENA

Obavlja poslove izrade prijedloga proracuna, izmjena i dopuna proracuna, godisnjih 1 20%
polugodisnjih obracuna proracuna i odluke o izvrSenju proracuna o
Pracenje izvrienja proracuna i prikupljanja proracunskih prihoda 10%
Pradenje i nadzor namjenskog koridtenja dobivenih potpora, pomoci, donacija i drugo, te u 20%
svezi s istim ,pripremanje i izrada propisanih i zahtijevanih izvjesca. i
Nadzor namjenskog trodenja sredstava dodijeljenth korisnicima sredstava iz proracuna 20%
Grada. '
Razmatranje i predlaganje aktivnosti u svezi s povecanjem gradskih prihoda i smanjenjem 59
gradskih rashoda odnosno troskova. S
Obavlja poslove vezano za zaduzivanje Grada, izdavanje jamstava, suglasnosti na 50,
zaduzivanje trgovackim drustvima i ustanovama ¢iji je osniva¢ Grad. b
Vodenje evidencija o sluzbenicima upravnog tijela te drugim osobama koje se s Gradom i/ili
upravnim tijelom nalaze u sluzbenickom ili obvezno pravnom odnosu na temelju ugovora o 10%
djelu, ugovora o autorskom honoraru, struénom osposobljavanju. izvrienju javnih radova i i
sli¢no.
Vodenje upravnog postupka za potrebe rjesavanja o pravima, obvezama 1 praynim
interesima fizi¢kih i pravnih osoba te drugih stranaka iz podru¢ja proratuna, ratunovodstva 5%
i financija.
Obavljanje i drugih poslova odredenih zakonom, aktima Gradskog vijeca i gradonacelnika 59
ili nalozenih i povjerenih od strane gradonacelnika, voditelja Odsjeka ili procelnika Odjela. -




OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - Magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomskog smjera
ZNANJE - najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima

- polozen drzavni struni ispit

- poznavanje rada na racunalu
STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj sloZenosti koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove
POSLOVA unutar Odsjeka.
STUPANJ SAMOSTALNOSTI U | Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor 1
RADU upute voditelja Odsjeka i prodelnika.
STUPANJ SURADNIE S Stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje komunikaciju unutar Qdsjcka te
DRUGIM THELIMA'1 povremenu komunikaciju izvan Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu
KOMUNIKACIE SA prikupljanja ili razmjene informacija.
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECA] NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
ODLUKA J

[:. VISI REFERENT ZA RACUNOVODSTVO I FINANCLJE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

|
KATEGORUA POTKATEGORUIA RAZINA KLASIHRACHSK.
1 RANG
Il VISI REFERENT ‘ \ 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
. ” POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA

Vodenje financijskog knjigovodstva i drugih financijskih evidencija 20%
Pracenje stanja sredstava i ostvarenje prihoda proratuna 10%
Vodenje Glavne knjige i evidencije ulaznih i izlaznih racuna 20%
Vodenje ratunovodstvo financijskih poslova 20%
Obavljanje poslova obraguna plaéa i drugih dohodaka. 10%
Sudjelovanje u izradi nacrta proratuna, izmjena i dopuna proracuna, godisnjih i 10%
polugodisnjih izvjestaja
Obavljanje i drugih poslova po nalogu voditelja Odsjeka. procelnika i gradonacelnika. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- Sveudilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke
ekonomskog smjera




- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima

- polozen drzavni struéni ispit

- poznavanje rada na ra¢unalu

STUPANIJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
POSLOVA primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka. metoda rada i
struénih tehnika.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor voditelja Odsjeka i

RADU procelnika te njihove upute za rjeSavanje relativno slozenih strucnih
problema.

STUPANJ SURADNIE S Stupan) struéne komunikacije koj ukljuéuje komunikaciju unutar Odsjeka 1

DRUGIM THELIMA | Odjela.

KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

STUPANI ODGOVORNOSTI 1 | Stupanj odgovomosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s

UTJECAJ NA DONOSENIE kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenth postupaka i metoda rada.

ODLUKA

5. VISI REFERENT ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE Broj 1zvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISK
[ RANG
1L VISI REFERENT - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
; 5 > . POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA
Preuzimanje knjigovodstvene dokumentacije te kontrola i knjiZzenje poslovnih dogadaja 20%
Sudjelovanje u izradi svih knjigovodstveno financijskih izvjeséa, bilanci te godisnjeg i 10%
polugodisnjeg izvjesca.
Sy oo : 20%
Dnevno knjizenje izvoda poslovnih ratuna Grada o
Ispisivanje naloga platnog prometa. izdavanje ra¢una te obavljanje isplata temeljem 20%
zakljucenih ugovora i donesenih rjesenja. po uputi voditelja Odsjeka
Vodenje evidencija sluzbenih putovanja 10%
Obavljanje svih ra¢unovodstvenih, upravnih i tehnickih poslova vezanih uz izvrienje 10%
proraduna.
Obavljanje i drugih poslova po nalogu voditelja Odsjeka, protelnika i gradonacelnika. 10%




OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACLJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIE

|

- Sveutilidni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke
ekonomskog ili racunovodstveno-financijskog smjera

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- polozen drzavni stru¢ni ispit

- poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljuduje izri¢ito odredence poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor voditelja Odsjeka 1
procelnika te njihove upute za rjesavanje relativno slozenih struénih
problema.

STUPANJ SURADNIE S

Stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje komunikaciju unutar Odsjeka i

DRUGIM TIELIMA 1 Odjela.

KOMUNIKACLIE SA

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
ODLUKA




ODSJEK ZA PROSTORNO PLANIRANJE I UREDENJE, ZASTITU OKOLISA, KOMUNALNE

POSLOVE I POSLOVE REDARSTVA

6. VODITELJ ODSJEKA ZA PROSTORNO PLANIRANJE 1 UREDENIE,
ZASTITU OKOLISA, KOMUNALNE POSLOVE I POSLOVE REDARSTVA

Broj izvriitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

|
ASIF
KATEGORIIA POTKATEGORIIA RAZINA s
1 RANG
L. VISI RUKOVODITELJ - B
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
i . POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA

Pracenje stanja u podrucju komunalnog gospodarstva. prostornog planiranja, zastite okolisa 20%
i kulturne bastine na podru¢ju Grada te predlaze mjere u svrhu poboljsanja stanja u istima.
Obavlja uprave i struéne poslove iz podru¢ja urbanizma, gradenja. uredenja prostora,
stambene politike. cesta, koristenja zemljista, zastite okoliSa, prometa i ostalih komunalnih
djelatnosti, vodenje upravnih postupaka i rjeSavanje u upravnim stvarima u postupcima iz 20%
djelokruga Odsjeka, provodenje postupaka jednostavne nabave, javne nabave male i velike
vrijednosti
Predlaze elemente 1 kriterije za utvrdivanje politike gospodarenja prostorom (urbanisticko 10%
planiranje, uredenje prostora, zastita okoli%a) =
Prati propise iz nadleznosti odsjeka i priprema nacrte akata za Gradsko vijece i 10%
gradonacelnika g
Priprema dokumentaciju za ugovaranje poslova izgradnje i odrzavanja komunalnih objekata 10%
i uredaja komunalne infrastrukture i drugih investicijskih objekata na podru¢ju Grada. o
Prati i kontrolira izvriavanje ugovora o odrzavanju i gradnji svih objekata na podrué¢ju Grada 10%
te neposredno suraduje s nadzomim tijelima s
Prati stanje u prometu i predlaze donosenje odgovarajucih akata. 50
Sudjeluje u radu Gradskog vijeca i kolegija gradonacelnika %
Daje podatke i sastavlja izvjeS¢a iz svog djelokruga rada za potrebe gradskih tijela i vanjskih 504
korisnika
Obavlja druge stru¢ne, opce i tehnicke poslova iz svog djelokruga ili poslove po nalogu 50

‘o

procelnika i gradonacelnika

]

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACLIU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - Magistar struke ili stru¢ni specijalist arhitektonskog, gradevinskog

ZNANIJE ili pravnog smjera

- polozen drzavni struéni ispit
- poznavanje rada na racunalu

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj sloZenosti koji ukljutuje planiranje, vodenje 1 koordiniranje
POSLOVA povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodecim

smjernica u rjesavanju strateski vaznih zadaca.

polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje




GI"UPANJ SAMOSTALNOSTI U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranicena

RADU povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjesavanju sloZenih strunih
poslova.

STUPANJ SURADNIE S Stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan odjela u

DRUGIM THELIMA | svrhu savjeta, prikupljanja i razmjene struénih informacija iz podrucja

KOMUNIKACIE SA financija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i

UTJECAJ NA DONOSENIE postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog

ODLUKA iznosa. te izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjckom.

7. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO UREDENJE,
GRADITELJSTVO 1 ZASTITU OKOLISA

Broj izvriitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

iz djelokruga Odsjeka.

KATEGORIIA POTKATEGORUA RAZINA KLASIFIKACIISK
1 RANG
I VISI STRUCNI : 6
' SURADNIK | ‘
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
o POSTOTAK
r
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
Priprema, provedba i nadzor pridrzavanje odluka ili dijelova istih iz oblasti graditeljstva,
prostornog uredenja i zastite okolisa, priprema miljenja na lokacijske i gradevinske 10%
dozvole, sudjelovanje u izradi prijedloga planova prostornog uredenja i njihovog donosenja.
Obavlja poslove vodenja upravnog postupka vezanog uz komunalni doprinos i naknade za
zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru, provodi akte vezane uz komunalni 10%
doprinos te sudjeluje u njihovoj izradi
Vodenje evidencije postojecih prostornih planova, geodetsko-katastarskih podloga i katastra
nekretnina, te priprema misljenja i oitovanja u svezi s polozajem i povrSinom nekretnina, 10%
vodenje evidencije nekretnina u vlasnistvu Grada te predlaganje. pokretanje i provedba ’
odgovarajuéih postupaka u svezi s tim.
Po zalbama izjavljenim na prvostupanjska upravna riesenja iz nadleznosti Odsjeka, sukladno
zakonskim moguénostima, donosi izmijenjena ili nova rje§enja i/ili prosljeduje spise 10%
nadleznom drugostupanjskom tijelu - ukoliko je potrebno radi utvrdivanja ¢injenica i h
okolnosti. vréi o¢evid na terenu, poziva stranke, sastavlja zapisnike i druge potrebne radnje
Izrada nacrta natjecaja za izvodenje gradevinskih i drugih radova, za nabavu roba i usluga. 10%
koji su u svezi s gradnjom objekata i uredaja komunalne infrastrukture. -
Obavljanje poslova vezanih uz civilnu i protupoZzamu zaStitu te zaStitu od prirodnih
nepogoda, ukljucujuci izradu i pripremu svih potrebnih odluka. prijedloga, zakljucaka, op¢ih 10%
i pojedinacnih akata.
Suradnja s drugim jedinicama lokalne samouprave, regionalne samouprave i nadleznim o
3 - d vid . . 10%
ispostavama, uredima mimnistarstava, udrugama i drugima.
Sudjelovanje u radu radnih tijela kada se raspravlja o temama iz njegovog djelokruga
poslova, vodenje upravnih postupaka do donosenja prvostupanjskog rjesenja u postupcima 10%




Prijam stranaka i u okviru ovlasti i nadleZnosti rjesavanje njihovih zamolbi, zahtjeva i sli¢no. 10%

Obavljanje i drugih poslova u skladu sa zakonom. podzakonskim 1 drugim aktima te po

0,/
nalogu voditelja Odsjeka. procelnika i gradonacelnika. Ly

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACLIU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - Magistar struke ili struni specijalist gradevinskog, geodetskog ili
ZNANIJE arhitektonskog smjera
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima

- polozen drZzavni strucni ispit
- poznavanje rada na racunalu

STUPANIJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne poslove
POSLOVA unutar Odsjeka.

STUPANI SAMOSTALNOSTI U | Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor 1

RADU upute voditelja Odsjeka i procelnika.

STUPANJ SURADNIE S Stupan;j struéne komunikacije koji uklju¢uje komunikaciju unutar Odsjeka te
DRUGIM THELIMA | povremenu komunikaciju izvan Jedinstvenog uprawnog odjela u svrhu
KOMUNIKACIE SA prikupljanja ili razmjene informacija.

STRANKAMA

STUPANI ODGOVORNOSTI I | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada,
ODLUKA

8. REFERENT ZA KOMUNALNU NAKNADU, SPOMENICKU RENTU, POREZ Broj 1zvrsitelja: 1
NA KUCE ZA ODMOR

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIIA POTKATEGORIIA WAL KLASIFIKACUSK
I RANG
111, REFERENT . 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK
OPIS POSLOVA T ZADATAKA VREMENA
Obavlja poslove vodenja upravnog postupka vezanog uz komunalnu naknadu, naknadu za
uredenje voda, spomeni¢ku rentu, porez na kuée za odmor te utvrduje obvezu placanja 20%
istih,

Sudjeluje u poslovima vodenja upravnog postupka vezanog uz komunalni doprinos 1

naknade za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru oy
Vodi evidenciju obveznika te kontinuirano provodi aktivnosti na azuriranju podataka 20%
Sudjeluje u izradi Programa gradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture te 10%
izraduje potrebna izvjesca i analize

Vréi izracun 1 izdaje rjeSenja o komunalnoj naknadi. naknadi za uredenje voda, 20%

spomenicku rentu, porez na Kuce za odmor

10)




Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, procelnika i gradonacelnika. 10%

0./

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - Srednja stru¢na sprema
ZNANIE - najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- polozen drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na racunalu
STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
POSLOVA koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada 1

stru¢nih tehnika.

STUPANJ SAMOSTALNOSTIU
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute voditelja Odsjeka

STUPANJ SURADNIE §
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACHE SA
STRANKAMA

Stupan; struéne komunikacije koji uklju¢uje komunikaciju unutar Odsjeka i
Odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovomosti koji ukljucuje odgovornost za materyjalne resurse s
Kojima sluzbenik radi te pravilou primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika.

9. PROMETNO KOMUNALNI REDAR

Broj 1zvrditelja: |

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIA POTKATEGORILIA RAZINA KLASIFIRACHISK
I RANG
111 REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
; POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA
Obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila i poslove upravljanja 30%
prometom e
Vodenje upravnog postupka do donoSenja rjesenja u upravn im stvarima vezano za 20%
izdavanje dozvola za prometovanja gt
1zdaje naredbe za premje§tanje nepropisno zaustavljenih 1 parkiranih vozila sukladno 10%
odredbama Zakona o sigurnosti prometa na cestama
Naplacuje novéanc kazne za nepropisno zaustavljeno i parkirano vozilo odnosno izdaje 10%
obavezni prekriajni nalog sukladno zakonu
Izraduje izvje3¢a i zapisnike u poslovima iz svog djelokruga 10%
Sudjeluje u izradi nacrta opéih akata i akata gradonadelnika u poslovima iz svog 10%
djelokruga
Po potrebi obavlja poslove komunalnog redara 5%

11




Obavljanje 1 drugih poslova u skladu sa odredbama Zakona o sigurnosti na cestama te po 5%
nalogu voditelja Odsjeka. pro¢elnika i gradonadelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO = Srednja struéna sprema (IV stupanj) upravne, gradevinske.
ZNANIE ekonomske, prometne ili tehnicke struke, gimnazija.
- mnajmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima

- polozen drzavni struéni ispit

- zavrden program stru¢nog osposobljavanja i poloZen 1spit o struénoj
osposobljenosti za prometnog redara,

- poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

- polozen vozacki ispit B kategorije

- poznavanje rada na ratunalu

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
POSLOVA koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

STUPANI SAMOSTALNOSTI U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute voditelja Odsjeka
RADU

STUPANI SURADNIE S Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje komunikaciju unutar Odsjeka i
DRUGIM THELIMA 1 Odjela.
KOMUNIKACHE SA
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 | Stupan) odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
UTIECA] NA DONOSENIJE kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
ODLUKA metoda rada i stru¢nih tehnika.
10. KOMUNALNO PROMETNI REDAR Broj 1izvriitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIIA RAZINA RLASTEIRACUSE
I RANG
11 REFERENT - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA

Nadzire provedbu 1 obavlja poslove provedbe odluke 0 komunalnom redu, donosi rjeSenja
u svrhu provodenja komunalnog reda. uklanjanja protupravno postavljenih predmeta.
predlaze i priprema odobrenja u skladu s odlukom, predlaze i priprema izdavanje 20%
prekriajnih naloga. naplacuje kazne na mjestu pocinjenja prekriaja te nadzire uredenje
naselja u smislu provodenja komunalnog reda.

Obavlja pripremne radnje u upravnom postupku, sastavljanje rjeSenja i ostale radnje do

donoSenja rjesenja u predmetima iz svog djelokruga e
Vridi nadzor i obavlja poslove provedbe odluke o priklju¢enju na komunalnu infrastrukturu 10%
Sudjeluje u rjesava u upravnim postupcima u predmetima prikljucenja na komunalnu 10%

infrastrukturu, uzurpacije javnih puteva, uklanjanje kioska i pokretnih naprava i sli¢éno.

1




Nadzire stanje nerazvrstanih cesta i pridrzavanja odredbi gradskih akata koji se odnose na
uredenje prometa i parkiranje. briga o vertikalnoj i horizontalnoj prometnoj signalizaciji,

% re 3 . > ‘ %4
briga o nerazvrstanim cestama: nadzire izvodenje radova i priprema akata za ovjeru rauna 10%
slijedom ugovorenih radova na odrzavanju i gradenju objekata i uredaja komunalne
infrastrukture.
Nadzire pridrzavanje ugovora o obavljanju poslova dezinsekcije i deratizacije, ugovora o
zakupu javne povriine, stanja i koristenja javnih povrsina i pomorskog dobra, red na njima 10%
kao i na ostalim javno prometnim povrsinama, odlaganja, skupljanja i odvoza otpada, briga
0 javnoj trznici.

. . 10%
Po potrebi obavlja poslove prometnog redara :
Sudjelovanje u izradi nacrta opéih akata i akata gradonaelnika u poslovima iz svog 5%,
djelokruga
Obavljanje i drugih poslova u skladu sa odredbama Zakona o sigurnosti na cestama te po 5%

nalogu voditelja Odsjeka, procelnika i gradonacelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACLJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - Srednja struéna sprema (IV stupanj) upravne. gradevinske,
ZNANIE ckonomske, prometne ili tehnicke struke. gimnazija.

poslovima
- polozen drzavni struéni ispit

osposobljenosti za prometnog redara,
- poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- polozen vozacki ispit B kategorije
- poznavanje rada na racunalu

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im

- zavrien program strucnog osposobljavanja i poloZen ispit o struénoj

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
POSLOVA koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

stru¢nih tehnika.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U | Stupanj samostalnosti koji ukljutuje stalni nadzor 1 upute voditelja Odsjeka

RADU

STUPANJ SURADNIE S Stupanj struéne komunikacije koji ukljuéuje komunikaciju unutar Odsjeka i
DRUGIM TUELIMA 1 Odjela.

KOMUNIKACUE SA

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka.
ODLUKA metoda rada i struénih tehnika.

11. POLJOPRIVREDNO KOMUNALNIREDAR

Broj izvritelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORLIA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIRACLISK
1 RANG
. REFERENT 2 l 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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- b . POSTOTAK

OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
Nadzire provedbu i obavlja poslove provedbe odluke o agrotehni¢kim mjerama u
poljoprivredi i mjerama za uredenje poljoprivrednih rudina sukladno zakonskim i 20%
podzakonskim aktima.
Donosi rjesenja u svrhu provodenja reda, uklanjanja protupravno postavljenih predmeta.
predlaZe i priprema odobrenja u skladu s odlukom te nadzire uredenje naselja u smislu 20%
provodenja agrotehnickih mjera i poljoprivrednog reda.
Obavlja pripremne radnje u upravnom postupku. sastavljanje rjelenja 1 ostale radnje do 20%
donodenja rjeSenja u odrzavanju zapustenih poljoprivrednih zemljista
Prati i prou¢ava propise iz svog djelokruga te predlaze donodsenje akata iz svog djelokruga 10%
rada.
Pa potrebi obavlja poslove komunalnog redara 10%
Sudjelovanje u izradi nacrta opéih akata i akata gradonacelnika u poslovima iz svog 10%
djelokruga
Obavljanje i drugih poslova u skladu sa odredbama Zakona o sigurmosti na cestama te po 10%
nalogu voditelja Odsjeka. procelnika i gradonadelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACLJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- Srednja stru¢na sprema (IV stupanj) prometne. gradevinske,
tehnicke ili sli¢ne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

- polozen vozacki ispit B kategorije

- poznavanje rada na ra¢unalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika.

STUPANIJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje redovan nadzor voditelja Odsjeka i
pro¢elnika te njihove upute za rjefavanje relativno sloZenih stru¢nih
problema.

STUPANJ SURADNIE S Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje komunikaciju unutar Odsjeka 1
DRUGIM THELIMA 1 Odjela.

KOMUNIKACUE SA

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI1 | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
ODLUKA
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12. KOMUNALNI IZVIDNIK

Broj izvrsitclja‘.a

OSNOVNI PODACIO RADNOM MJESTU
l : KACIISK
KATEGORUA | POTKATEGORUA RAZINA BRASIRISY
| Namjestenik IL.
o 11.
Vs | Potkategorije 7 : 1 !
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
y ;
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA
Obavlja stalnu i neposrednu kontrolu i izvide na javnim povriinama u svrhu odrzavanja
komunalnog reda u vezi s odrzavanjem Cistoce, Kretanjem pasa. nad vanjskim izgledom
protelja zgrada, spomenika, spomen plota i skulptura. stanjem komunalnih objekata i 80
uredaja. vozilima koja se ne upotrebljavaju u prometu. nepropisno postavijenim reklamama. akts
plakatima, panoima i oglasima, kontrola na trznicama na malo, kontrola prodaje i izlaganja
proizvoda izvan prostora otvorenih trznica
obavlja druge poslova 1z svog djelokruga ili poslove po nalogu komunalnog prometno i 20%
komunalno poljoprivrednog redara, pro¢elnika i gradonacelnika i

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO . niza strucna sprema ili osnovna Skola
ZNANIJE - nije potrebno radno iskustvo
- polozen vozacki ispit B kategorije
STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
POSLOVA koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika.
STUPANJ SAMOSTALNOSTI U Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
RADU komunalnog redara, procelnika i gradonatelnika
STUPANJ SURADNJE S Komunikacija samo unutar Jedinstvenog upravinog odjela Grada
DRUGIM TUELIMA I
KOMUNIKACUE SA
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVOI}NOSTH WStupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse S
UTJECAJ NA DONOSENIE kojima radi i pravilnu primjenu istth
ODLUKA
o | ]
13. DOMAR Broj izvrditelja: 1
OSNOVNI PODAC1O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORUA RAZINA KLASIFIRACHISK
1 RANG
Namjestenik 11
. Potkategorije l ! 1 H:
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
N POSTOTAK
OPIS POSLOVA1 ZADATAKA L VREMENA |
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obavlja sve gradevinske poslove na objektima u vlasnistvu Grada i vodi brigu o stanju i

SRy : 50%
urednosti svih objekata u viasnistvu Grada
odrzava i popravlja kuéne instalacije. opremu i inventar, nadzire koriStenje prostora u 30%
viasnistvu Grada .
obavlja druge poslova iz svog djelokruga ili poslove po nalogu komunalnog redara, B

. . . 20/’0

protelnika i gradonacelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - niZa stru¢na sprema ili osnovna Skola

ZNANIE - nije potrebno radno iskustvo

- polozen vozacki ispit B kategorije

- polozen ispit za rad sa motornom pilom i motornom kosilicom

STUPANIJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji uklju¢uje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji

POSLOVA zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih industrijskih. obrtnickih i
drugih struka.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U | Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog

RADU komunalnog redara, protelnika i1 gradonacelnika

STUPANIJ SURADNIE S Komunikacija samo unutar Jedinstvenog upravnog odjela Grada

DRUGIM TUELIMA I

KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI T | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

UTJECAJ NA DONOSENJE kojima radi i pravilnu primjenu istth

ODLUKA
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ODSJEK ZA OPCU UPRAVU I IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE. DRUSTVENE DJELATNOSTI I

RAZVOJNE PROJEKTE

14. VODITELJ ODSJEKA ZA OPCU UPRAVU I IMOVINSKO-PRAVNE Broj izvrsitelja: 1
POSLOVE. DRUSTVENE DJELATNOSTI 1 RAZVOJNE PROJEKTE
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
' L]
KATEGORIIA POTKATEGORLIA RAZINA KEANIEILAC AR
I RANG
f VISI RUKOVODITEL] - 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
P % POSTOTAK
OPIS POSLOVA [ ZADATAKA VREMENA
Vodenje evidencije o imovini Grada. pokretanje i vodenje postupaka uredenja imovinsko-
pravnog statusa nekretina i pokretnina u vlasnistvu Grada, upravljanje imovinom 209
ukljuéujuéi pracenje stanja, pripremu odluka. pravilnika, izvjestaja, rjeSenja i drugih op¢ih i s
pojedinaénih akata i pravnih poslova.
Obavljanje poslova vezanih za unutamju organ izaciju te sluzbenicke i namjestenicke odnose
u Upravnom odjelu, ukljucujuéi pripremu svih potrebnih i propisanih opcih 1 pojedinaénih 20%
akata, vodenje propisanih evidencija i pracenje stanja.
Obavljanje poslova iz podrucja prava na pristup informacija 1 zaStite osobnih podataka,
ukljuéujuéi pripremu potrebnih i propisanih op¢ih i pojedina¢nih akata, vodenje propisanih 10%
evidencija i pracenje stanja.
Priprema nacrta op¢ih akata u nadleznosti Gradskog vijeca 1 kontrola svih nacrta opcih i 10%
pojedinaénih akata drugih Odsjeka. ’°
Provodenje postupaka javnih natjecaja za prodaju. davanje u zakup ili koncesiju nekretnina 10%
u vlasnidtvu Grada. o
Provodenje postupaka jednostavne nabave, javne nabave male i velike vrijednosti 10%
Vodenje upravnih postupaka i rjesavanje u upravnim stvarima iz djelokruga Odsjeka te
vodenje i rjedavanje u upravnim stvarima svih ostalih poslova koji nisu u djelokrugu ostalih 10%
odsjeka.
Tehnicki, organizacijski, opci upravni i administrativni poslovi potrebni za ispunjenje 50
obveza iz samoupravnog djelokruga Grada, a koji nisu u djelokrugu drugih odsjeka. 2
Obavlja druge stru¢ne, opce i tehnicke poslova iz svog djelokruga ili poslove po nalogu 5%

procelnika i gradonacelnika

|

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - Magistar struke ili strucni specijalist pravnog smjera

ZNANIE

- polozen drzavni struéni ispit
- poznavanje rada na racunalu

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljuéuje planiranje. vodenj
POSLOVA lpovjcrenih poslova, pruZzanje potpore osobama na Vv

e i koordiniranje
i5im rukovodeéim
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smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U | Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ogranicena

RADU povremenim nadzorom i pomoéi nadredenog pri rjesavanju slozenih struénih
poslova.

STUPANJ SURADNIE S Stupanj stru¢éne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan odjela u

DRUGIM TIJELIMA 1 svrhu savjeta, prikupljanja i razmjene stru¢nih informacija iz podrucja

KOMUNIKACHE SA financija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI T | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje visoku odgovornost za zakonitost rada i

UTJECAJ NA DONOSENJE postupanja. odgovornost za materijalna 1 financijska sredstva do odredenog

ODLUKA iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom.

15. VISI STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI | RAZVOJNE
PROJEKTE

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

I r »
KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA s
I RANG
I VISI STRUCNI . p
: SURADNIK :
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
4
OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA
Pracenje raspisivanja i najava javnih poziva i natjeaja, priprema projektnih prijedloga.
prijava i zahtjeva za raspisane natjecaje i javne pozive EU fondova, tuzemnih 1 inozemnih 10%
Javnopravnih tijela
Provedba projekata odobrenih za sufinanciranje iz tuzemnih i inozemnih izvora ukljucujuci
sastav  cjelokupne potrebne dokumentacije. izvjeSca, izjava, tablicnih pokazatelja, 10%
komunikacija s pravnim i1 fizickim osobama u provedbi projekata.
Stratetko planiranje i provedba aktivnosti i mjera kojima se poti¢e gospodarski razvoj Grada,
unapreduje poduzetnicka infrastruktura, povecava zapoSljavanje, ukljucujuci izradu svih 10%
potrebnih odluka, izvjedtaja. analiza. drugih op¢ih i pojedinacnih akata
Stratetko planiranje i provedba aktivnosti i mjera kojima se poticu drustvene djelatnosti te
unaprjeduje socijalna zastita i skrb, razvoj civilnog drustva, predskolskog odgoja i 10%
obrazovanja, kulture i turizma na podrucju Grada.
Poduzimanje radnji, mjera i postupaka za ispunjenje obveza i ovladtenja Grada iz podrucja
predskolskog odgoja, znanosti i obrazovanja. zdravstva i socijalne skrbi, Kulture, sporta i 20%
tehnicke kulture.
Priprema i provedba javnih poziva i natjetaja za dodjelu subvencija i potpora. te priprema i
provedba javnih poziva i natjeaja za dodjelu stipendija te potpora organizacijama civilnog 10%
drudtva, javnim ustanovama te drugim pravnim i fizickim osobama.
Provodenje postupaka jednostavne nabave, javne nabave male i velike vrijednosti 10%
Vodenje upravnog postupka do donoenja prvostupanjskog rjeSenja za potrebe rjesavanja o
pravima, obvezama i pravnim interesima iz podrucja drudtvenih djelatnosti, poduzetnistva i 10%
razvojnih projekata
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Obavljanje i drugih poslova u skladu sa zakonom, podzakonskim 1 drugim aktima t¢ po 10% ol
nalogu voditelja Odsjeka. protelnika i gradonacelnika. '

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - Magistar struke ili strucni specijalist ckonomskog smjera
ZNANJE - najmanje jedna godina radnog i1skustva na odgovarajucim
poslovima

- polozen drzavni stru¢ni ispit
- poznavanje rada na ratunalu

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne poslove
POSLOVA unutar Odsjeka.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U | Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor 1

RADU upute voditelja Odsjeka i procelnika.
STUPANJ SURADNIE S Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje komunikaciju unutar Odsjeka te
DRUGIM THELIMA 1 povremenu komunikaciju izvan Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu
KOMUNIKACIE SA prikupljanja ili razmjene informacija.
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI1 | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrden ih postupaka i metoda rada.
ODLUKA
16. VISI REFERENT ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE Broj izvriitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJ ESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIIA RAZINA KLASIFIKACLISK
1 RANG
1L VISI REFERENT - 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

: POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
Prati propise koji se odnose na uredivanje imovinsko-pravnih odnosa, izraduje nacrte i 20%

prijedloge akata u vezi sa stjecanjem i raspolaganjem imovinom

Rjetava imovinsko - pravne poslove u svezi imovine grada, obavlja poslove vodenja
evidencije upravljanja imovinom 1 to gradskim zemljiStem. poslovnim prostorima 1 javnim 0%
povrénama i priprema prijedloge za prodaju. davanje u zakup i davanje u koncesiju
nekretnina u vlasnistvu grada i vodi evidenciju o istom,

Prima i rjeSava zahtjeve gradana za izdavanje potvrda, uvjerenja i sl. iz djelokruga Odsjeka 20%

Priprema nacrte i prijedloge upravnih akata. ugovora, nagodbi, sporazuma i drugih akata iz 20%
podrucja imovinsko — pravnih poslova.

Obavljanje i drugih poslova u ckladu sa zakonom. podzakonskim i drugim aktima te po 10%
nalogu voditelja Odsjeka, protelnika i gradonacelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 7ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - Sveudilitni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke
ZNANJE pravnog smjera B
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- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima

- polozen drzavni struéni ispit

- poznavanje rada na ratunalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka. metoda rada i
strucnih tehnika.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor voditelja Odsjeka i
procelnika te njihove upute za rjeSavanje relativno slozenih strucnih
problema,

STUPANJ SURADNIE S Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje komunikaciju unutar Odsjeka i
DRUGIM THELIMA 1 Odjela.
KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTIT | Swpanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAT NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
ODLUKA
17. REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE Broj 1zvriitelja: 1
OSNOVNI PODACT O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA Kl’ASlF'KA?”SK
I RANG
11 REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
§ . POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA

vodi administrativne i tehnicke poslove za potrebe gradonacelnika, zamjenika
gradonacelnika i1 Jedinstveni upravni odjel, te vodi poslove pisarnice, zaprima i pregledava 10%
pismena i druge posiljke. iste razvrstava, rasporeduje, upisuje u odgovarajuce evidencije, ¢
dostavlja u rad te otprema i razvodi akte, vodi evidenciju putnih naloga.
vodi urudzbeni zapisnik. upisnik predmeta upravnog postupka, knjigu poSte i ostale 10%
pomocne evidencije potrebne za uredsko poslovanje i
vodi poslove pismohrane (Cuvanje. koridtenje, izlu¢ivanje dokumentacije) 10%
odgovoran je za koriStenje i Cuvanje pecata i Stambilja Grada 10%
u suradnji s pro¢elnikom priprema materijale za sjednice Gradskog vijeca i radnih tijela, 10%
umnozava i slaze materijale za sjednice %
vodi brigu o uredivanju i azuriranju web-stranice Grada 50,
obavlja poslove redovitog objavljivanja informacija prema smjernicama i uputama 59
protelnika 2
Obavlja administrativne, tehnicke i organizacijske poslove koji obuhvacaju provedbu izbora 5%
svih razina. '




l;rima stranke i usmjerava ih nadleznim osobama, obavlja poslove organiziranja doteka,
prihvata i boravka gostiju prilikom sluzbenih posjeta i manifestacija u Gradu i obavlja 15%
poslove protokola za gradonacelnika

vodi brigu o nabavel uredsko potro§nog materi jala za Grad 10%

obavlja druge strulne. opce i tehnicke poslova iz svog djelokruga ili poslove po nalogu
voditelja Odsjeka, procelnika i eradonadelnika

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIF IKACLIU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - srednja stru¢na sprema (IV. stupanj) drustvenog, ekonomskog ili
ZNANJE upravnog smjera
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima

- polozen drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na ratunalu

STUPANJ SLOZENOSTI [ Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
POSLOVA lkoji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika.

I

STUPANJ SAMOSTALNOSTIU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni padzor i upute nadredenog

RADU procelnika 1 gradonatelnika
STUPANJ SURADNIE S Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan odjela u
DRUGIM TUELIMA 1 svrhu savjeta, prikupljanja i razmjene strucnih informacija iz podrucja
KOMUNIKACIE SA administrativno i uredskog poslovanja
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI ] Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
BDLUKA odluka nadredenog iz podrucja uredskog poslovanja B
lT& SPREMAC Broj izvrditelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORUA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACUSK
1 RANG
2 \ Namjestenik 11 5
i | Potkategorije x 13.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Sy : POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA

Obavlja poslove ¢id¢enja ureda. sanitam ih prostorija, zajednickih i drugih prostorija u zgradi
Grada i drugih objekata i prostorija u viasnistvu Grada te prostora ispred navedenih zgrada 95%
po nalogu protelnika i gradonacelnika.

obavlja druge poslova iz svog djelokruga ili poslove po nalogu procelnika i gradonadelnika 59,

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACLIU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO \  niza strucna sprema ili osnovna skola

ZNANIJE nije potrebno radno iskustvo
STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti Koji ukljutuje jednostavne i standardizirane pomocno-
POSLOVA tehni¢ke poslove.




STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi,

22




