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GRADONACELNIK

1.

Na temelju €lanka 48. stavak 1. to¢ka 7. Zakona o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine* broj 33/01,
60/01- vjerodostojno tumacenje, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13 — prociS¢eni tekst, 137/15 — ispravak
prociSéenog teksta, 123/17 i 98/19), ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 86/08, 61/11, 4/18 i 96/18), ¢lanka 44. stavak 6. podstavak 11. Statuta Grada
Kraljevice (,Sluzbene novine Grada Kraljevice* broj 4/14, 5/14 — ispravak Statuta, 5/15, 4/16, 1/18, 3/18 — prociS¢eni tekst, 1/20
i 4/20 — prociSéeni tekst) i €lanka 19. stavka 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada Kraljevice (,Sluzbene novine
Grada Kraljevice” broj 3/19 i 8/20) na prijedlog pro€elnika upravnih tijela Grada Kraljevice, gradonacelnik Grada Kraljevice dana
2. prosinca 2020. godine donosi

PRAVILNIK O IZMJENAMA | DOPUNAMA PRAVILNIKA
O UNUTARNJEM REDU UPRAVNIH TIJELA GRADA KRALJEVICE
Clanak 1.

U &lanku 5. Pravilnika o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Kraljevice (“Sluzbene novine Grada Kraljevice” broj 4/19) ¢lanak
4. briSe se.

Dosadasnji €lanak 5. postaje ¢lanak 4. i mijenja se i glasi:

,U razdoblju odsutnosti ili sprije¢enosti procelnika upravnog tijela, zamjenjuje ga sluzbenik upravnog odjela Grada Kraljevice koji
ispunjava uvijete za obavljanje poslova proc€elnika i kojeg za to pisano ovlasti gradonacelnik.”.

Clanak 2.

Clanak 6. mijenja se i glasi:

»Sluzbenici su duzni svoje poslove obavljati savjesno, pridrzavajuci se Ustava, zakona, drugih propisa i pravila struke.”.
Clanak 3.

U ¢lanku 7. stavku 3. rije€ ,strucni“ briSe se.

U stavku 4. rije¢ ,stru¢ni“ brise se.

Stavak 6. mijenja se i glasi:

Jspite iz stavka 5. alineje 1.-3. ovog €lanka sluzbenici su duzni poloziti u roku 1 (jedne) godine od prijma u sluzbu za koje je
predviden posebni uvjet.”.

Clanak 4.
U ¢lanku 9. stavak 1. i 2. briSu se.
Stavci 3. i 4. postaju stavci 1. i 2.

Clanak 5.
U ¢lanku 12. stavak 4. briSe se.

Clanak 6.
U &lanku 13. stavak 1. bride se.
Stavak 2. postaje ¢lanak 1.

Clanak 7.

Sistematizacija radnih mjesta u upravnim tijelima Grada Kraljevice koja €ini sastavni dio Pravilnika o unutarnjem redu upravnih
tijela Grada Kraljevice zamjenjuje se novom Sistematizacijom radnih mjesta u upravnim tijelima Grada Kraljevice koja ¢ini sastavni
dio ovog Pravilnika o Izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Kraljevice.

Clanak 8.

Ovaj Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Kraljevice stupa na snagu osmog dana
od dana objave u ,Sluzbenim novinama Grada Kraljevice".

KLASA: 023-01/19-01/4
URBROJ: 2170/08-01-20-10

Kraljevica, 2. prosinca 2020.
Gradonacelnik

Dalibor Candrli¢, mag.ing.pp.bs., v.r.



Cetvrtak, 3. prosinca 2020. SLUZBENE NOVINE GRADA KRALJEVICE

BROJ 9 - STRANICA 3

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U UPRAVNIM TIJELIMA
GRADA KRALJEVICE

UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE, LOKALNU SAMOUPRAVU | EU FONDOVE

Osnovni podaci o radnim mjestima

Naziv
redni naziv L, . klasifikacijski unutamje .
broj radnog mjest kategorija potkategorija razina rang ustrojstvens broj izvrsitelja
jedinice
1. |PROGELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE, 1 Glavni rukovoditeli 1 1
LOKALNU SAMOUPRAVU | EU FONDOVE
2. |VISI SAVJETNIK ZA EU PROJEKTE 2 Visi savjetnik 4 . 1
3 VISI SAVUETNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI, OPGE 2 Vigi savjetnik 4 1
| PRAVNE POSLOVE
4. | SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA DRUSTVENE 2 Visi struéni suradrik 6 1
DJELATNOSTI, OPGE | PRAVNE POSLOVE
5. | SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA PRORAGUN | 2 Vi&i strugni suradnik 6 1
FINANCIJE
6. | VIS REFERENT ZA FINANCIJE 3 Vidi referent 9 1
7. | REFERENT ZA FINANCIJE 3 Referent 1 1
| N
8. | REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE 3 | Referent 1 1
| |
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PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCLIE, LOKALNU SAMOUPRAVU I EU FONDOVE Upravni od jel za financije, lokalnu samoupravu i EU fondove
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Redni . : . . Razina i Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
. brgj Naziv radnog mjesta ) Kategorija Potkategorija podkatezorije rang ustrojstvene jedinice | izvrditelja
1. Prodelnik Upravnog odijela za financije, lokalnu samoupravu i EU fondove i | Glavni rukovoditelj - 1 | - 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Pribli¥an postotak vremena potreban za obavljanje
OPTS POSLOVA 1 ZADATAKA odredenog posla

Rukovodi upravnim odjelom i sluzbenicima upravnog odjela, organizira i uskladuje rad upravnag odjela u skladu sa zakonom i drugim propisima, brine
o zakonitosti i udinkovitosti rada upravnog odjela, suraduje s drugim upravnim tijelima, Vlastitim pogenom, ustanovama i drugim subjektima.

Utvrduje konalni tekst nacrta opéih akata iz nadleinosti upravnog edjela i konaéni tekst natjeéaja i javnih poziva, prati propise 1 stanje iz nadle#nosti
upravnog odjela, rasporeduje radne zadatke i nadzire rad unutar upravnog odjela; osigurava i nadzire provedbu svih odluka, zakljudaka i drugih akata 2597
Gradskog vijeca i Gradonadelnika.

Vodi brigu o materijalno-tehnitkim pretpostavkama poslovanja; sudjeluje u radu kolegija gradonatelnika i u radu Gradskog vijeta; donosi pojedinatne
akie u okviru svojih ovladtenja i rjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga upravnog odjela.

25%

15%

Priprema, organizira i koordinira peslove oko izrade nacrta prijedioga proracuna, nacrta prijedloga izmjena i dopuna proratuna i nacrta prijedloga
preraspadjele sredstava u proradunu, prati izvrSenje proratuna po proratunskim klasifikacijama te dnevno obraduje i ovjerava dokumentaciju temeljem 15%
koje se vr3e placanja i knjiZenja na teret proratuna, prediaze provodenje postupaka prisilne naplate i nadzire njihovu realizaciju,

Nadzire poslove pripreme i realizacije projekata iz djelokruga Grada i dokumentacije za provedbu postupka javne nabave i jednostavne nabave iz

djelokruga upravnog odjela. 10%
| Pomaze sluZbenicima upravnog odjela u radu na najsloZenijim predmetima, planira razvoj i odrZavanje informati¢kog sustava i planira edukaciju 5,
sluzbenika., N - . °
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu gradonadelnika. 597,
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACLJU RADNIH MJESTA H
POTREBNO STRUCNO ZNANJE Magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ckonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske

spesobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjedno upravljanje upravnim tijelom, poloZen drravni ispit, poznavanje rada na ratunalu,
B certifikat za javiu nabavu, poznavanje engleskog jexika,

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji ukljuéuje planiranje, vodenje 1 koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razveju novih koncepata te
rjesavanje stratefkih zadaca.

SAMOSTALNOST URADU Stupanj samostalnosti koji ukljutuje samostalnost u radu i odluivanje o najsloZenijim strucnim pitanjima, ogranienu samo opéim smjernicama
vezanima uz utvedenu politiku upravnog tijela,

STUPAN] STRUCNE KOMUNIKACIIE Stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnog tijela.

STUPANI ODGOVORNOSTI | Stupanj edgovarnosti koji ukljuduje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljuéujuéi $iroku nadzomu i

upravljatku odgovomost. Najvisi stupanj utjecaja na dono3enje odluka koje imaju znatan u&inak na odredivanje politika i njenu provedbu.
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VISI SAVIETNIK ZA EU PROJEKTE K e

[ Upravni odjel za financije, lokalnu samoupravu i EU fondove

OSNOVNI PODACI O RADNOM M.IiESTU

. . . .. | Maziv unutarnje |
Redni . . .. . Razina Klasifikacijski P e
—" Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija podkategorije cang ustrojstvene Broj izvriitelja
! jedinice
2. Vigi savjetnik za EU projekte II. | Vidi savjetnik - 4 - I 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postﬂl.ak vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

potreban za ohavljanje odredenog
posla

Vodi slrutne_poslove vezane uz izradu, provedbu i kontrolu nad projektima financitanim iz EU fondova i drugih izvora, prati, prouéava i analizira informacije o 40%
alternativnim izvorima financiranja, priprema projekie za participaciju na raspisanim natjecajima, izraduje i prikuplja dokumentaciju potrebnu za izradu projekata,
obavlja administrativne i organizacijske poslove u vezi s popunjavanjem prijava na natje¢aje, vodi i prati razvoj projekta od njegova potetka do kraja.
Provodi postupke jednostavne nabave, javne nabave, suraduje u provedbi postupaka javne nabave sa sluzbenicima Upravnog odjela za komunalni sustav i Vlastitog 15%
| pogona, sastavlja prijedlog plana nabave iz djelokruga upravnog odjeta,
Proutava i strudno obraduje sloZenija pitanja i probleme koji se odnose na podrutje gospodarstva, poduzetnistva i regionalnog razvaja, promite razvojne potencijale i 15%
potice gospodarske i poduzetnitke aktivnosti, izraduje opée i pojedinatne akte i struéne prijedloge za provedbu razvojnih mjera malog i srednjeg poduzetnitva,
Prati zakonske i druge propise iz podrutja gospedarstva, EU fondova, javne nabave i civilne zatite te priprema odgovarajuce prijedloge, informacije i druge straéne 15%
materijale za gradska tijela.
Savjetuje i sudjelqu u izradi analiza studija i strate8kih programa Grada i pravnih osoba kojima je Grad osnivat. 10% K
Obavlja i druge poslove po nalogu prodelnika. 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIIU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje Getiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen dravni ispil, poznavanje rada na ratunalu, certifikat za javnu nabavu, poznavanje engleskog jezika.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti koji ukljuéuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka |
i rjeavanje najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadieZnosti upravnog tijela, sudjelovanje v izradi strategija i programa i
| voden e projckata,
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljutuje povremeni nadzor te opée i specifitne upute rukovodeceg sluzbenika,

STUPAN] STRUCNE KOMUNIKACIE
razmjene informacija.

Stupanj struéne komunikacije koji ukljufuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svihu pruzanja savjeta prikupljanja i

STUPANI ODGOVORNOSTI

metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrudja.

Stupanj odgovomost koji ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
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VISI SAVJETNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI, OPCE | PRAVNE POSLOVE [ Upravni odjel za financije, lokalnu samoupravu i EU fondove
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
] . . o Nagziv unutarnje .
R'cdt!' | Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina . Klasifikacijski ustrojstvene T . Broj
broj podkategorije rang Tecinice izvriitelja
1. ViZi savjetnik za druftvene djelatnosti, opée i pravne IL Vidi savjetnik ) 4 ) | |
[ poslove - [
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak vremena potreban
OPISPOSLOVA I ZADATAKA #a obavljanje cdredenog posla
Savjetuje i predlaZe mjere koji se odnose na podrugje predskolskog odgoja i brige o djeci, socijalnu skrb, primarmu zdravstvenu zadtity, odgoj i osnovno obrazovanje, 20%

kultury, tielesnu kulturu i sport, unapredenje, ofuvanje i zadtita poloZaja nacionalnih manjina, sastavlja nacrte programa javnih potreba, priprema odluke iz podrugja
civilne zadtite i zatite od poZara u skladu sa zakonom, priprema javne pozive i natjetaje, izraduje izvieséa te sloZenije izvjestale o ostvarenju planova i programa,

PredlaZe i sastavija nacrie akata i obavlja sloZenije poslove iz podrudja radno pravnog statusa i obavlja sve poslove iz podrutja radnih odnosa sluzbenika i namjcitenika i 20%

statusa lokalnih duZnosnika,

Vodi sloZenije upravno-pravne poslove za potrebe Gradskog vijeéa, Odbora Gradskog vijeéa, Vijeéa mjesnih odbora, duznosnika Grada i za potrebe upravnog odjela. | 15% Bl
PredlaZe, izraduje i provodi kentrolu u postupcima izrade strategija i godisnjih planova, predlaZe i sastavlja nacrte opéih i posebnih akata, programa i drugih dokumenata 15%

iz podrudja drustvenih djelatnosti i lokalne samouprave, prati propise iz oblasti upravnog odjela.

Vodi i rjesava sve struéne pos]?ve pristupa informacijama i zastite osobnih podataka, provodi kontrolu nad obavljanjem poslova protokola i organizacije turistickih, 0%

kulturnih i sportskih manifestacija od posebnog interesa za Grad i promid#he Grada.

Po ovlastenju gradonatelnika zastupa Grad pred sudovima i drugim dravnim tijelima iz djelokruga upravnog odjela, pruZa savjetodavnu praviu pomoé 1 obavlja nadzor 10%

nad aktima ustanova &iji je osnivaé Grad, obavlja stru¢ne i savjetodavne poslove za predstavnike/vijeca nacionalnih manjina.

Pruza pravnu podrsku u vodenju upravnih i neupravnih postupaka iz djelokruga odjela i pruZa savjetodavnu praviu pomog. 5%

Obavlja i druge poslove po nalogu prodelnika.

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFTKACLIU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIE Magistar struke ili strucni specijalist pravne struke, najmanje Zetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen
driavni ispit, poznavanje rada na raunalu. B
SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti koji ukljuéuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje | rjefavanje

najsloenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadle#nosti upravnog tijela, poslovi pravnog zastupanja, sudjelovanie u izradi strategija
i programa 1 vodenje projekata.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosli ko_ji ukljutuje povremeni nadzor te opée i specificne upute rukovodeceg shuzbenika.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIE

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruZanja savjeta prikupljanja i razmjene
informacija.

|
\fTUPALNJ ODGOVORNOSTI

| Stupanj odgovornost kaji ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik radi, pravilnu primjenu postupaka 1

metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrudia.
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SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA DRUSTVENE DJELATNOSTL OPCE | PRAVNE POSLOVE | Upravni odjel za financije, lokalnu samoupravu i EU fondove
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

. . ; .| MNaziv unutarnje .
Redni . . .. .. Razina | Klasifikacijs . Broj
broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija podkategorije ki rang ujt?d']l ?l?u?e izvrsitelja
Samostalni upravni referent za druftvene djelatnosti, - . .
4, opée i pravne peslove - 1L Vidi struéni suradnik . - | 6 ) - 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA |
OPIS POSLOVA [ ZADATAKA PribliZan postotak vremena potreban
za obavljanje odredenoe posla
Priprema sjednice Gradskog vijeca; vodi upravne-pravne poslove za potrebe Gradskog vijeéa, Odbora Gradskog vijeda, Vijeéa mjesnih odbora, dunosnika Grada i za 259,
potrebe upravnog odjela.
Vodi upravne poslove koji se odnose na podruéje predskolskog odgoja i brige o djeci, socijalnu skrb, primarnu zdravstvenu zadtitu, odgoj { 0snovno obrazovanje, kultury, 259,
tjelesmu kulturu i sport, vodi postupke financiranja udruga i drugih organizacija civilnog drustva, obavlja poslove dodjele ugenickih i studentskih stipendija te vodi
potrebne evidencije, vodi evidencije udruga civilnog drustva i ustanova koje su aktivne na podrugju Grada s ciljem zadovoljavanja drudtvenih potreba i prati njihov rad,

vodi evidenciju korisnika socijalne skrbi i izraduje izvje$ca i jednostavnije izvjestaje.

Vodi kadrovske i upravno-pravne poslove za potrebe upravnih odjela i_Vlas:img pogona i vodi pripadajuce kadrovske evidencije. 15%
Sudjeluje u izradi nacria opéih i posebnih akata, programa, ugovara, sporazoma i drugih dokumenata iz djelokruga upravnog odjela. _ | 10%
Vodi poslove zattite potrotata, sudijeluje i pruZa pravnu pomoé u postupcima prisilne naplate gradskih prihoda i vodenju drugih upravnih postupaka iz djelokruga 10%

upravnog odjela.

Obavlja poslove suradnje s medijima javnog priopéavanja te javnosti rada svih tijela, obavlja poslove protokola. prigodnih svetanesti i promidzbe Grada, brine o aZuriranju 10%
sadrZaja na sluzbenoj internet stranici Grada te o kvaliteti i toénosti objavljenih informacija.

Obavlja i druge poslove po nalogu prodelnika. 5%
' o OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACLIU RADNTH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIE Magistar struke ili strudni specijalist pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen
| drZavni ispit, poznavanje rada na rafunalu,

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloenosti koji ukljuéuje koji ukljutuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela;

SAMOSTALNOST U RADU o

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog slubenika;
|

Stupanj struéne komunikacije koji ukljufuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPAN] ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornost koji ukljutuje odgovomost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada.

STUPAN] STRUCNIH KOMUNIKACIIA
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| SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA PRORACUN I FINANCLJE ! Upravni odjel za financije, lokalnu samoupravu i EU fondove
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU B
| Redni Razina Klasifikacijski | T\ unutamje ]
e ; 0 " 4 jski ] Broj
bro Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija podkategotije rang usjtgﬂ:?;nﬁ izvrsitclia
5. J Samostalni upravni referent za proradun i financije Il Vifi strudni suradnik - [ - 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
- Priblizan  postotak vremena |
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje
odredenog posla
Obavlja poslove radunovodstva, financija i proratuna. koji obuhvadaju poslove pripreme podloge za izradu nacrta prorafuna, prati provodenje propisa iz podrudja 0%

ratunovodstva, financija i prora¢una, izraduje smjernice za izradu prorauna, nacrta proraduna, nacrta izmjena i dopuna proratuna i godiinji obraun proraduna, izraduje
pripadajuée izvjestaje.

Obavlja fakturiranje, razrez i naplatu gradskih prihoda i prati financijske operative; obavlja kontrolu financiranja proratunskih korisnika i neprofitnih udruga. 20% T
Obavlja poslove organiziranja i kontrole knjigovodstvenih poslova, vodi evidencije i arhive ratunovadstvenih dokumenata, organizira provodenje godisnjih popisa imovine 15%
(inventura).
Vadi evidencije o primljenim i danim sredstvima osiguranja placanja, priprema periodiéne i podisnje izvjestaje prema propisima o financijskom izvjeStavanju o proradunskom 15%
racunovoedstvu te ratunovodstvu korisnika.

“Vodi upravii postupak iz djelokruga financija i vodi postupke pn'silna'laplate prihoda Grada iz djelokruga upravnog odjela. | 15%

_Oh_avlja i druge poslove po nalogu prodelnika. - ‘ 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACLIU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIE Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, poloZen dr?avni ispit, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
- poslovima, poznavanie rada na radunalu.

SLOZENOST POSLOV A Stupanj sloZenosti posla koji ukljuéuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela;

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti u radi koji ukljutuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

STUPANJ STRUCNTH KOMUNIKACITA Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovomost koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik radi, pra\fi]nu_primjenu utvrdenih postupaka i
metoda rada.
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VISI REFERENT ZA FINANCIIE

Upravni odjel za financije, lokainu samoupravu i EU fondove

| OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Redni ]| | Razina Naziv unutamje Broj
broj Naziv radnog mjesta l Kategorija Potkategorija podkategorije Klasifikacijski rang usl:c:;i]ii?:;ne izvelitelja
6. Vigi referent za financije | TIL. Vi referent | i» : 9 B 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
- PribliZan  postotak  vremena
OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje
- odredenog posla

PredlaZe ratunski plan i sustav proratunskih evidencija; obavlja poslove rafunovodstva, financija i proratuna koji obuhvaéaju poslove vodenja svih propisanih 55%
knjigovodstvenih evidencija, izradu izvicitaja, obraun plaéa i raznih naknada, putne i druge naloge sluZbenika, naknade predstavnitkih, radnih i ostalih tijela i vanjskih

suradnika, plaini promet gotovinski i bezgotovinski, pracenje ostvarenja proraduna i izradu analiza.

'[_}bavlja poslove riznice odnosno raéunovodstvene poslove likvidature i knjiZenja proratunskih korisnika za koje poslove rafunovedstva vodi Grad, obrafunava place 20%

vanjskih suradnika proratunskih korisnika te vodi poslove vezane uz knjigovodstvo imovine korisnika,

Izraduje prateca izvjeS¢a i evidencije, vodi poslove blagajne i platnog prometa, kontiranja i knjiZenja financijsko-ratunovodstvene dokumentacije. 20%

Obavlja i druge poslove po nalogu progelnika, 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFTKACLIU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE Sveutilini prvostupnik struke ili struéni prvostupnik ekonomske struke, poloZen dr?avni ispit, najmanje jedna godina radnog iskustva na |
| odgovarajucim poslovima, poznavanje rada na ratunalu.
| SLOZENOST POSLOVA Ukljutuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju priﬁ'ljenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metada rada i struénih tehnika

"SAMOSTALNOST U RADU

Ukljutuje redovan nadzor pméelnika_upravnog odjela te njegove upute za rjeavanje relativno sloZenih struénih problema

STUPANJ STRUCNIH KOMUNKACLIA | Ukijuguje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

STUPAN] ODGOVORNOSTI

tehnika.

Ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s kojima stuZbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i struénih
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| REFERENT ZA FINANCLJE | Upravni odjel za financije, lokalnu samoupravu i EU fondove

' OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

| Redni Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija S Klasifikacijski rang Nﬁ;‘:f:;;ﬂslﬁ Broj
broj podkategorije i jedinice izvritelja
X Referent za financije 111, Referent . - 11 - 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
- Priblizan  postotak  vremena
OPIS POSLOVATZADATAKA potreban za obavljanje odredencg
Kontinuirano obavlja poslove obrade zaduZenja zakupa, najma stanova i ostalih ugovorenih obveza, . 30%
Sudjeluje u vodenju poslova blagajne i poslove platnog prometa. 30%
Vodi i azurira evidenciju o obveznicima gradskih prihoda, - 20%
Vodi evidenciju svih ugovora po upravnim tijelima i Vlastitog pogona i pomoéne evidencije po posebnim propisima, vodi poslove arhiviranja dokumenata, T 0%
Sudjeluje u vodenju popisa imovine. 5%
Obavlja i druge poslove po nalogu protelnika, 5%,
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACLIU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO ZNANIE Srednja struéna sprema ckonomske struke, najmanje jedna g:)_dﬁa radnog iskustva na odgovarajuéim postovima, poloZen drfavni
ispit, poznavanje rada na raunalu.
SLOZENOST POSLOVA Stu_panj sloZenosti koji ukljutuje jednostavane i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
| metoda rada i struénih tehnika,
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti keji ukljuuje stalni nadzor | upute proéelnika upravnog odjela.
STUPANI STRUCNIH KOMUNIKACIJA Stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih usirojstvenih jedinica upravnoga tijela,
STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovomnesti koji ukljuéuje odgovomnost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izritito propisanih
postupaka, metoda rada i strutnih tehnika.
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REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE

Upravni adjel za financije, lokalnu samoupravu i EU fondove

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

S

Redni . . . N | Razina Klasifikacijski |  Naziv unutarnje Broj
broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija ! podkategorije rang | ustrojstvene jedinice | izvrSitelja
8. Referent za uredsko poslovanje 1M1, N Referent | - 11 | - 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan ~ postotak  vremena
OPIS POSLOVATZADATAKA potreban za obavljanje odredenog
= posla
Obavlja poslove uredskog poslovanja, prijma i slanja poste. obavlja administrativno — tehni¢ke pomoéne poslove za potrebe upravnih odjela, Viastitog pogona, Gradskog 40% i
vijeca | GradonaZeInika. |
PomaZe u poslovima tehnicke pripreme materijala za sjednicu Gradskog vije¢a i obavlja poslove zapisnidara Gradskog vijeca, obavlja poslove na telefonskoj centrali i 15%
spaja pozive sluzbenicima, Euva petate s grbom RH svih tijela i istima ovjerava pripadajuée akte i pismena,
Vodi brigu o arhivi na nacin da organizira Cuvanje, zadtitu i izlu¢ivanje arhivske grade. 15%
Obavlja administrativne i uredske poslove i pomoéne protokolarne poslove za gradonaielnika. 10% )
Vodi pripadajuce evidenc ije i ofevidnike iz djelokruga upravnih odjela i Vlastitog pogona, vodi registar opéih i posebnih akata, 10%
Narutuje uredski materijal i po potrebi dobavlja sitni uredski materijal te ga distribuira sluzbenicima koji su ga narugili. 5%
| Obavlja i druge posiove po nalogu procelnika. ) 5%,

OFIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Srednja struéna sprema upravno-pravne ili ekonomske struke , najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polofen |
dr¥avni ispit, poznavanje rada na rafunalu, struéni ispit na poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva,

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljutuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda

rada i stru¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuluje stalni nadzor i upute protelnika upravnog odjela.

STUPANJ STRUCNIH KOMUNIKACIJA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljutuje kontakte unutar niZih unutamniih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI

Supanj odgovomosti koji ukljuguje odgovomost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izritito propisanih

postupaka, metoda rada 1 struénih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNI SUSTAV

Osnovni podaci o radnim mjestima

klasifikacijski Naziv
redni naziv = " rang unutamje o iy, =
broj tadiog miseta kategorija potkategorija razina trojstvene broj izvriitelja
jedinice

9. |PROCELNIK UPRAVNOG ODIJELA ZA KOMUNALNI | 1 Glavni rukovoditelj 1 1
SUSTAV |

10. VIS SAVIETNIK ZA RAZVOJ | INVESTICIJE 2 Visi savjetnik 4 1

|

1. SAMOSTALNI UPRAVN|I REFERENT ZA 2 Vigi struéni suradnik 6 1
KOMUNALNE POSLOVE | JAVNU NABAVU

12. SAMOSTALNI UPRAWVNI REFERENT ZA 2 ﬁSi struéni suradnik 6 1 ]
INVESTICIJE | ODRZAVANJE KOMUNALNE
INFRASTRUKTURE

13. WVISI SAVIETNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE 2 Visi savjetrﬁk 4 1

14. SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA 2 Vigi strucni suradnik 6 1
IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

- - =

15. VISI REFERENT - KOMUNALNO - PROMETNI 3 Vigi referent 9 1
REDAR

16. REFERENT — KOMUNALNI REDAR 3 Referent 11 1
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PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA KOMUNALNI SUSTAV ‘ Upravni odjel za komunalni sustav
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU B
Redni . . - .. Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje e
broj Maziv radnog mjesta Kategorija ) Potkategorija podkategroije - ustrojstvene jedinice Broj izvriitelja
9. Profelnik upravnog odjela za komunalni sustav L. Glavni rukovoditelj - 1 | - 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
OPISPOSLOVA T ZADATAKA potreban  za  cbavljanje
odredencg, posla

Rukovedi Upravnim odjclom te sluZbenicima upravnog odjela, organizira i uskladuje rad upravnog odjela u skladu sa zakonom i drugim propisima, brine o zakonitosti | uéinkovitosti .
rada upravnog odjela, suraduje s drugim upravnim tijelima, Vlastitim pogonom, ustanovama i drugim subjektima. 25%

' Utvrduje konatni tekst nacrta opcih akta iz nadleZnosti upravnog odjela i konalni ickst natjezaja i javnih poziva, prati propise i stanje iz nadleznosti upravnog odjela, rasporeduje
radne zadatke i nadzire rad unutar upravnog odjela; esigurava i nadzire provedbu svib odluka, zakljuéaka i drugih akata Gradskog vijeda i Gradonatelnika, planira, izvriava i prati 250,
realizaciju proradunskih sredstava iz djelokruga upravnog odjela.

Vodi brigu o materijalno-tehnickim pretpostavkama poslovanja; sudjeluje u radu kolegija Gradonaéelnika i u radu Gradskog vijeca: donosi pojedinatne akte u okviru svojih .
ovladtenja i rjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga upravnog odjela. 0%

Nadzire i sudjeluje u poslovima pripreme i realizacije projekata izgradnje komunalne infrastrukture i drugih gradskih objckata, nadzire i sudjeluje u pripremi dokumentacije za
provedbu postupka javne nabave iz djelokruga upravnog odjela i provodenje svih zakonskih obveza i dostava svih izvjedta o postupcima javne nabave nadle#nim tijelima objedinjeno
za sva upravna tijela i Vlastitog pogona, organizira i prati izradu prostorno planske dokumentacije iz podrutja prostornog uredenja i zastite okolifa, predlaZe provodenje postupaka 15%
prisilne naplate iz djelokruga upravnog odjela i nadzire njihovu realizaciju, predlaze plan davanja koncesija i plan upravljanja pomorskim dobrom.

| Pomaze shizbenicima upravnog odjela u radu na najslozenijim predmetima i planira edukaciju sluzbenika, 10%

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu gradonadelnika. 504 |
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACLJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE Magistar struke ili strulni specijalist pravne, gradevinske ili druge tehnike struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjedtine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim odjelom, polozen dravni ispit,
| poznavanje rada na ratunalu, certifikat za javnu nabavu.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti posla najvide razine koji uklju¢uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata |
te rjedavanje stratefkih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti kaji ukljutuje samostalnost u radu i odluéivanje o najsloZenijim struénim pitanjima, ogranicenu samo opéim smjernicama
| vezanima uz utvrdenu politiku upravnog odjela.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIIE Stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnog odjela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnog odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgevornosti koji ukljuduje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljudujudi Siroku nadzornu

i upravljacku odgovornost. Najvidi stupanj utjecaja na dono$enje odluka koje imaju znatan uginak na odredivanje politika i njenu provedbu,
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VISI SAVIETNIK ZA RAZVOJ | INVESTICIJE Upravni odjel za komunalni sustav
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Redni . , .. . T Razina Klasifikacijsk | Naziv unutarnje Broj
broj Naziv radnog mjesta Kategorija P?m’wgo tyE | podkatesaorije i rang ustrofstvene jedinice izvriitelia
. Vigi savjetnik za razvoj i investicije 1. Vigi savjetnik | - 4 - 1
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
o T Priblizan postotak vremena potreban
OPIS POSLOVA T ZADATAKA za obavljanje odredenog posla
Savjetuje te vodi poslove o pitanjima razvoja i odrzavanja komunalnog i prometnog sustava, energetike, javne rasviele, odrZavanja objekata u vlasniftvu Grada. uredenja 20%
naselja i stanovanja, zadtite okoliSa, gospodarenja i obnove nepokretne kulturne badtine i pomorskog dobra i priprema nacrte akata iz djelokruga upravnog odjela.
Sastavlja nacrt financijskog plana i plana razvojnih programa iz svog djclo-h'u;ga i kontrolira izvrienje, izraduje slozenije izviedtaje o ostvarenju planova i programa, vodi 20%
postupke ugovaranja po Zakonu o komunalnom gospodarstvu i Zakonu o gradnii.
Priprema i vodi investicije gradnje objekata i izgradnje komunalne infrastrukture, suraduje s izradivadima projektne dokumentacije u postupku ishodenja dozvola za 20% N
gradnju objekata.
Sudjeluje i savjetuje u vodenju postupaka izrade razvojnih i prostomnih dokumenata Grada i planova zatite i unapredenja okoliSa, prati i procjenjuje stanje u prostoru te 15%
izraduje izvjeS¢a o stanju u prostoru, prati ostvarenje dokumenata prostornog uredenja, vodi pripadajuée dokumentacije o prostoru te obavlja upravne i struéne poslove
prostornog planiranja.
'._Savjetuj_e u postupcima javne nabave i jednostavne nabave te izraduje plan nabave. - 10%
Prati provedbu Plana gospodarenja otpadom, izraduje Lzvjedée o provedbi istog te po potrebi inicira prijedloge izmjena, sudjeluje u izradi prijedloga odluka koje proizlaze 10%
iz zakona o zadtiti okolia, zastiti zraka i gospodarenja otpadom te prati provodenie istih.
Obavlja i druge poslove po nalogu progelnika, i 5%,

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIIU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Magistar struke ili strufni specijalist gradevinske ili elektrotehnitke struke, najmanje Setiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, polofen driavni ispit, poznavanje rada na raunalu i certifikat za javnu nabavu,

| SLOZENOST POSLOVA

projekata.

Stupanj sloZenosti koji ukljuéuje izradu akatz iz djelokruga upravnog odjela, poslove pravnog zastupanja, vodenje i tjedavanje
najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleZnosti upravnog odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje

| SAMOSTALNOST U RADU

STUPANJ SURADNIE 8§ DRUGIM TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje povremeni nadzor te opée i specifiéne upute rukovodeceg sluzbenika.

razmjene informacija.

Stupanj struéne komunikacije kﬁjt ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnoga odjela u svrhu pruZanja savjeta prikuplianja i

STUPANI ODGOVORNOSTI [ UTIECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornest koji ukljuuje odgovernost za materijalne resurse s kojima sluZbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz odeovarajuées podrudia.
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SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA KOMUNALNE POSLOVE I JAVNU NABAVU Upravni odjel za komunalni sustay
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Redni y . . .. Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
broj Naziv radiog mjesta Kategorija Potkategorija podkategorije rang ustrojstvene jedinice izvriitelia
L. Samostalni upravni refere':lth?‘:omunalne poslove i javou IL Vit struéni suradnik _ 6 _ 1
) OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA o "
PribliZan postotak vremena potreban za
OPISPOSLOVA T ZADATAKA obavljanje odredenog posla
Vodi upravni postupak utvrdivanja obveza pla¢anja javnih davanja u nadleZnosti odjela (komunalni doprinos, komunalna naknada, spomenicka renta), vodi evidencije 30%
izdanih rjefenja, kontrolu i prisilnu naplatu istih.
Provedi postupke javne nabave i jednostavne nabave, sudjeluje u izradi plana nabave, registra u_guvora te ostalih akata propisanih zakonom kojim se ureduje javna 30%
nabava, sudjeluje u izradi plana davanja koncesije, u izradi plana upravljanja pomorskim dobrom i postupcima davanja koneesijskih odobrenja.
Sudjeluje u vodenju poslova vezanih za komunalne djelatosti, energetiku i javnu rasvietw, vodi evidenciju komunalne infrastrukture, vodi sustav nadzora, upravljanja, 15%
regulacije, mjerenja i verifikacije uteda javne rasviete, vodi evidenciju potro&nje energenata i vode na objektima u vlasnittvu Grada,
_Sud_ieluje u pripreini nacrta odluka koje su u nadleznosti upravnog odjela, priprema podloge za godignii program gradenja komunalne infrastrukture te izvjesée o izviienju 10%
istog.
Vodi upravni postupak za utvrdivanje naknade za nezakonito izgradene zgrade u prostoru, vodi evidenciju izdanih rjedenja te kontrolu naplate istih. IB 10%
Obavlja i druge poslove po nalogu protelnika, 59,

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIE Magistar struke ili struéni specijalist gradevinske ili clektrotehnicke struke, poloZen drZavni ispit, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na ratunalu i certifikat za javnu nabavu,

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti posla koji ukljutuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU | Stupanj samostalnosti u radi koji ukljutuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor { upute nadredenog sluzbenika

STUPAN] STRUCNIH KOMUNIKACITA Stupanj struéne komunikagijr: koji ukljutuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
izvan upravnag tijela u svihu prikupljanja ili razmjene informacija bl

STUPANI ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornost koji ukljuéuje odgovomost za materijalne resurse s kojima sluZbenik radi, pravilnu primjenu utvrdenih

postupaka i metoda rada.
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SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA INVESTICIJE | ODRZAVANJE KOMUNALNE INFRASTRUKTURE | Upravni odjel za komunalni sustay
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
. . | . .. .. | Maziv unutarnje .|
Rﬁd'.“ Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina . Klasifikacijski ustrojstvene . Bltoj .
| broj podkategroije rang jedinice izvréitelja
Samostalni upravni referent za investicije i udrhvanj;. = . . ‘ |
12, komunalne infrastrakiare IL Vigi strufni suradnik - [ - | 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PribliZan  postotak vremena |

OPIS POSLOVA | ZADATAKA potreban  za  obavljanje
odredenop posla
Sudjeluje u pripremi investicija za objekte u vlasniStvu Grada i izgradnju komunalne infrastrukture te pripremi i izradi tehnitke dokumentacije za redovno i izvanredno 25%
odrzavanje i izgradnju komunalne infrastrukture,
Vodi poslove vezane za upravljanje i investicije na poslovnim i stambenim prostorima Grada, vodi postupke jeEInostavne nabave, izraduje trofkovnike za manje sloFene 25%

sanacije i rekonstrukeije objekata komunalne infrastrukture i ostalih objekata u vlasnittvu Grada te stambenih zgrada u suvlasnistvu, sudjeluje u izradi tehnitke dokumentacije
odnosno u postupeima ishodenja potrebnih dozvola,

Prati stanje objekata u vlasniStvu Grada i predlaZe mjere za odriavanj_e i priprema podloge za godisnje programe i planove odrzavania, priprema prijedloge riesenja/odobrenja 20%
za izvodenje radova na nerazvrstanim cestama, javno prometnim povr&inama na kojima nije dopusten promet motornim vozilima i javnim zelenim povriinama, vedi poslove
prijave Stete na imovini Grada te evidenciju istih.

Vodi pns_rupke izdavanja posebnih uvjeta i potvrde u fazi ishodenja akata temeljem kojih se moze graditi za druge fizicke i pravne osobe, javnopravna tijela i dr. 15% ]

Sudjeluje u postupcima sredivanja § modernizacije zemljisnog katastra i katastra vodova, evidenciju naselja, ulica i kuénih brojeva, a 0 10%

Obavlja i druge poslove po nalogu pFofeInika 5%

o OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
"POTREBNO STRUCNO ZNANIE Magistar struke ili struéni specijalist gradevinske struke ili elektrotehnitke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na ratunalu.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti posla koji ukljutuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela .

SAMOSTALNOST U RADU | Smpanj samostalnosti u radi koji ukljuéuje obavljanje poslova uz redoviti nadzer i upute nadredenog sluZbenika

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIJE Stupanj struéne kemunikacije koji ukljuéuje komunikaeiju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija o

STUPANI ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornost koji ukljuéuje odgovomost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
metoda rada.
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VISI SAVIETNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE Upravni edjel za komunalni sustav
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Redni . . [ N e Razina Klasifikacijski Naziv unutamje Broj |
| brof Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija podkategroije rang ustrojstvene jedinice izvriitelja
13. Visi savjetnik za imovinsko-pravne poslove IL. Vidi savjetnik - 4 - | 1
OPIS POSLOYA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena potreban |

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA za obavljanje odredenog posla

Predlaze mjere racionalnog upravljanja i raspolaganja nckretninama, vodi i predlaze provodenje pustﬁpaka kupoprodaje te da\:m_ia u zakup, najam i na koristenje 20%

nekremina, sastavlja nacrt financijskog plana, izraduje sloZenije izvietaje o ostvarivanju programa i planova,

Samostalno vedi imovinsko-pravne poslove koji se odnose na uredivanje vlasnicko-pravnih odnosa, provodenje aktivnosti u svehu :zmdivanja_i upisa prava vlasniétva 20%
Grada na nekretninama, uredivanie i formiranje gradevinskog zemljista, stiecanje nekretnina, poslove raspolaganja, upravljanja i koriStenja gradskih nekretnina: zemljiste,
stanovi, poslovni prostori i javne povriine, nerazvrstane ceste i dr.

Prati vlasnitko-pravna stanja nekretnina i predlaZe provodenje ostavinskih postupaka radi utvrdivanja osasne imovine, 15%

Predlade, izraduje i provodi kontrolu u postupcima izrade Strategije upravljanja i raspolaganja imovinom i godisnjih planova, prediaZe i sastavlja nacrte opéih i posebnih 15%, |
akata, programa, ugovora, sporazuma i drugih dokumenata i obavlja nadzor nad njima te prati propise iz oblasti upravnog odjela.

Pruza pravnu podriku u vodenju upravnih i neupravnih postupaka iz djclokruga odjels, pruza savjetodavau pravny pEm-::-;‘;, po potrebi pruZa pravnu pomoé gradskim 15% T
ustanovama,

Po ovlastenju gradonatelnika, zastupa Grad u sporovima i postupcima koji se vode pred sudovima i drugim drzavnim tijelima iz djelokruga upravnog odjela. 10%

Obavlja i druge poslove po nalogu prodelnika. | 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIE Magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje Zetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen
i drzavni ispit, poznavanje rada na ratunalu,

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti koji ukljufuje izradu akata iz djelokruga upravnog odjela, poslove pravnog zastupanja, vodenje i tjetavanje
najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleZnosti upravnog odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje
projekata.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljutuje povremeni nadzor te opée i specifitne upute rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE § DRUGIM TUELIMA I KOMUNIKACLE Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnoga odjela u svrhu pruanja savjeta prikupljanja i razmjene |

SA STRANKAMA informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI T UTIECAT NA DONOSENIE Stupanj odgovornost koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda

ODLUKA rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrudja.
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SAMOSTALNI UPRAVN]I REFERENT ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

[ Upravni odjel za komunalni sustav

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Redni . . " . Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Braj
broj Naziv radnog mjesta - Kategorija Potkategorija podkategorije rang ‘ _ustrojstvene jedinice | izvriitelja
J| 14, Samostalni npravni rﬁ:::te za imovinsko-pravne 1L Vidi strutni suradnik i} P i i} 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban
7a obavljanje odredenog posla

Sudjeluje u vodenju imovinsko-pravnih poslova koji se odnose na uredivanje vlasnitko-pravnih odnosa, priku;_)lj anje dokumentacije i provodenje aktivnosti u svrhu 35%
sredivanja i upisa prava vlasniftva Grada na nekretninama, uredivanje gradevinskog zemljidta, stjecanje nekretnina, poslove raspolaganja, upravljanja i koristenja gradskih
nekretnina: zemljiste, stanovi, poslovni prostori i javne povriine, nerazvrstane ceste i dr.
Vodi postupke ﬁpopmdajc te davanja u zakup, najam i na koristenje nekretnina; vodi postupke jednostavne nabave iz djelokruga rada, 20%
Vodi postupke prisilne naplate gradskih prihoda iz djelokruga rada, pokreée ostavinske postuple. 15%
Sudjeluje u izradi Strategije upravljanja i raspolaganja imovinom i goditnjih planova, sudjeluje v izradi nacrta opéih i posebnih akata, programa, ugovora, sporazuma i 15%
drugih dokumenata.
Vodi evidencije gradskih nckretnina i korisnika gradskih nekretnina, vodi i aZurira registar nekretnina, daje podatke iz registra ovlastenim osobama i izraduje potrebna 10%
izvjcica.
Obavlja i druge poslove po nalogu proéelnika. B 5%
L . —
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACLIU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO ZNANJE - Magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen
- drZavni ispit, poznavanje rada na raunalu.
SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti posla koji ukljuéuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unular upravnoga tijela
SAMOSTALNOST U RADU | Stupanj samostalnosti u radi k_oji ukljutuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog slu#benika N
STUPANT STRUCNE KOMUNIKACIIE Stupanj struéne komunikacije  koji ukljuluje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
| komunikaciju izvan upravnog tijela v svrhu prikupljanja ili razmjene informacija N
STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovomost koji ukljuduje odgovornost za materijalne resurse s kojima slutbenik radi, pravilnu primjenu  utvrdenih
N postupaka i metoda rada.
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VISI REFERENT KOMUNALNO-PROMETNI REDAR Upravni odjel za komunalni sustay

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIESTU

poloZen vozatki ispit B kategorije, zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova prometnog redara,

Redni Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikaci ijski Naziv unutarje Broj
broj | podkatezorije rang ustrojstvene jedinice izvriitelja
15. Visi referent komunalno-prometni redar 1L | Visi referent - 9 - 1|
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PribliZan postotak vremena potreban za
B OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA obavljanje odredenog posla
Prati, proudava i razluduje zakonske i druge propise iz podru&ja rada komunalnog i prometnog redarstva, provodi Odluku o komunalnom redu na terenu, provodi Odluku 40%
o uvjetima i natinu dranja kuénih ljubimaca i naginu postupanja s napuitenim i izgubljenim Fivotinjama te divljim Zivetinjama, sastavlja zapisnike o utvrdenim nelegalnim
gradnjama, o udinjenim prekriajima komunalnog reda, naplacuje mandatne kazne, vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz podruéja komunalnog i
prometnog redarstva, vodi prekrajni postupak u predmetima iz nadleznosti komunalnog i prometnog redarstva.
| Obavlja poslove u provodenju Zakona o gradevinskoj inspekeiji koje su u nadleznosti komunalnog redara, kao i druge poslove koje su mu stavljeni u nadleznosti temeljem 15%
ostalih zakona i posebnih propisa; obavija poslove koji se odnose na provodenje agrotehnickih mjera propisanih opéim akiom Grada,
Obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila, kontrolira i provodi sve akte koji se odnosi na uredenje prometa na podrugju Grada. B 15%
" Suraduje s nadleZnim drzavnim tijelima i inspekeijskim sluZbama koje nisu u nadleZnosti Grada te iste potife na poduzimanje mdn}i iz njihove nadleZnosti, priprema | 15%
1zviesca o radu po dinamici koju odredi proéelnik odiela. )
Provodi odluku o mjerama za spretavanje nepropisanog odbacivanja otpada i mjerama za uklanjanje odbatenog otpada na podruju Grada. 10%
Obavlia i druze poslove po nalogu prodelnika. - - _ 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACILIU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRU('NO ZNANIE Sveutilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik prometne ili gradevinske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na |

odgovarajucim poslovima, poloZen dravni ispil, poznavanje rada na ratunalu, zavrien program osposobljavanja za prometnog redara,

tehnika.

SLOZENOST POSLOVA Uk_ljut:uje {zritito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih | precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika,
| SAMOSTALNOST U RADU Ukljutuje redovan nadzor profelnika upravnog odjela te njegove upute za rjesavanje relativno sloZenih struénih problema.
STUPANJ STRUCNIH KOMUNIKACIJA Ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
STUPANJ ODGOVORNOSTI - Ukljutuje odgovernost za materijalne resurse s kojima shuzbenik radi te pravilou primjenu propisanih postupaka, metoda rada i struénih
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REFERENT - KOMUNALNI REDAR | Upravni odjel za komunalni sustav
OSNOYNI PODACI O RADNOM MJESTU
Redni - . N ' " Razina " Klasifikacijski Naziv unutarmnje Broj |
broj Naziv radnog mjesta Kategorija 1 Putkategunja podkategorije rang ustrojstvene jedinice | izvrditelja
16. Referent — komunalni redar III. | Referent - 11 - 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PribliZan postotak vremena potreban
OPIS POSLOVA | ZADATAK A za obavljanje odredenog posla
Provodi Odluku o komunalnom redu na terenu, provedi Odluku o uvjetima i natinu drZanja kuénih ljubimaca i nainu postupanja s napudtenim i izgubljenim 40%

Zivotinjama te divljim Zivotinjama, sastavlja zapisnike o utvrdenim nelegalnim gradnjama, o udinjenim prekriajima komunalnog reda, vodi upravni postupak i rjesava
u upravnim stvarima iz domene komunalnog reda; naplacuje mandatne kazne i prediaie pokretanje prekriajnih postupaka. |

| Obavlja nadzor stanja objekata u vlasniStvu Grada i izvje3¢uje o uotenim nedostacima te obavlja tehni¢ke poslove u svezi s njihovim kori¥tenjem; obavlja poslove - 20%
manjih popravaka, sastavlja primopredajne zapisnike,
Odgovoran je 7a sve kl_iufe_ve gradskih prostora i evidenciju korisnika istih i vodi brigu o jednokratnim koristenjima prostora u vlasniftvu Grada, 15%
' Obavlja nadzor nad radom kotlovnica u viasnistvu Grada i brine o grijanju prostora; kontrolira i ovjerava potrodnju struje, vode i goriva u objektima u viasnistvu 10% o

Grada; vodi brigu o sluZbenom vozilu.

Obavlja tehnitke radnje u svezi s odrzavanjem priredbi i manifestacija, obavlja dostavu materijala za sjednice Gradskog vijeéa predstavnicima politickih stranaka i 10%
dostave drugih potrebnih materijala za potrebe upravnih odjela i Vlastitog pogona.

Obavlja i druge poslove po nalogu profelnika. . 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 7ZA KLASIF[KACIJ_U RADNIH MJESTA

[ POTREBNO STRUCNO ZNANIE Gimnazijsko srednjoikelsko obrazovanje ili éetverogodiinje strukovno srednjodkolsko obrazovanje, najmanje jedna godina radnog

iskustva na odgovarajucim poslovima, poloZen drkavni ispit, poznavanje rada na ragunalu, poloZen vozadki ispit B kategorije.

SLOZENOST POSLOV A Stupanj sloZenosti koji ukljutuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika,

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljutuje stalni nadzor i upute prodelnika upravneg odjela.

STUPANJ STRUCNIH KOMUNIKACLIA - Stupanj struénih kemunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar niZzih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTIECAJ NA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izricito propisanih

ODLUKA postupaka, metoda rada i struénih tehnika.




