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GRADOVI

Grad Krk

I. Gradonacelnik Grada Krka na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine®, broj
86/08, 61/11, 4/18, 96/18 i 112/19), Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine®, broj 74/10, 125/14 i 48/23),
¢lanka 52. stavak 1. to¢ka 13. Statuta Grada Krka (“Sluzbene novine Primorsko-goranske
zupanije®, broj 28/09, 41/09, 13/13, 20/14, 3/18, 7/20 i1 26/20 — procisceni tekst, 6/21 1
47/23) i clanka 17. stavka 1. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Gradske uprave Grada
Krka (“Sluzbene novine Primorsko-goranske zupanije™ broj 34/09 i 9/23) na prijedlog
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Grada Krka, 15. sijecnja 2024. godine, donio je

PRAVILNIK
o izmjenama i dopunama Pravilnika
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Krka

Clanak 1.
U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Krka (“Sluzbene
novine Primorsko-goranske zupanije®, broj 12/23) u ¢lanku 12. stavku 2. iza broja:
“125/14%, dodaje se: “148/23%.

Clanak 2.
U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Krka (“Sluzbene
novine Primorsko-goranske Zupanije“, broj 12/23), prilog Pravilnika - Sistematizacija
radnih mjesta zamjenjuje se Sistematizacijom radnih mjesta Jedinstvenog upravnog
odjela Grada Krka u prilogu ovom Pravilniku.

Clanak 3.
Rjesenja o rasporedu sluzbenika i namjestenika kojima se ne mijenja naziv radnog mjesta
ostaju na snazi.

Clanak 4.
Ovaj Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Grada Krka stupa na snagu osmog dana od dana objave u “Sluzbenim
novinama Primorsko-goranske zupanije®.

KLASA: 024-03/23-01/01
URBROJ:2170-09-02/1-24-4
Krk, 15. sijecnja 2024.

GRAD KRK

Gradonacelnik
Darijo Vasili¢, prof., v.r.

Prilog:
- Sistematizacija radnih mjesta
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA GRADA KRKA

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

broj izvrsitelja: 1

kategorija Potkategorija razina klasifikacijski rang
potkategorije
L. glavni rukovoditelj - 1.

Potrebno strucno znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij pravnog, upravnog ili ekonomskog smjera

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno
upravljanje upravnim tijelom;

- polozen drzavni ispit za odgovarajuce radno mjesto

- poznavanje rada na racunalu.

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti posla najvise razine koja ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjesavanje
strateSkih zadaca

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim
stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost

- najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike i njenu provedbu

Strucna komunikacija i suradnja:

- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu
plana i programa upravnoga tijela

Opis poslova i zadataka:

- upravlja radom Jedinstvenog upravnog odjela;

- brine o zakonitom i u¢inkovitom radu Jedinstvenog upravnog odjela u odnosu na
obveze Gradonacelnika i Gradskog vijeca;

- pomaze Gradonacelniku u donosenju odluka iz njegovog djelokruga;

- pomaze predsjedniku Gradskog vijeca u pripremanju, organiziranju i vodenju sjednica;

- daje pravne savjete odsjecima Grada te pravno misljenje o aktima Grada;

(priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 30%)

- vodi brigu o materijalno-tehnickim pretpostavkama poslovanja;

- provodi nadzor nad primjenom propisa uredskog poslovanja;

- brine o stru¢énom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika i namjestenika odjela;

- brine o poslovima koji se odnose na drustveni standard djelatnika gradske uprave;

- koordinira rad djelatnika unutar odjela, organizira medusobnu suradnju odsjeka i prema
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potrebi i sa vanjskim tijelima;

- pruza stru¢nu pomo¢ mjesnim odborima u obavljanju poslova iz njihova djelokruga
rada - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova
30%)

- vrsi kontrolu i nadzor donesenih op¢ih akata koji se objavljuju u sluzbenom glasilu
Primorsko-goranske Zupanije i brine se za pravovremenu dostavu istih na nadzor

nadleznom tijelu;

- rasporeduje radne zadatke unutar Jedinstvenog upravnog odjela, te daje upute za rad;

- obavlja nadzor nad radom sluzbenika i namjestenika odjela;
prati propise iz oblasti koje su u nadleznosti odjela, te predlaze i donosi prijedloge novih
akata u svezi s radom odjela kao i poslovima u nadleznosti Grada;

- prati stanje cjelokupne problematike u odjelu, vrsi analizu stanja i daje prijedloge za
poboljsanje rada;

- planira razvoj 1 odrZzavanje informacijskog sustava te edukaciju korisnika u odjelu;

- donosi akte u okviru svojih ovlastenja - (pribliZzan postotak radnog
vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 30%)

- prati zakone i druge propise iz svih oblasti i djelatnosti iz samoupravnog djelokruga
Grada - NN putem interneta;

- kontinuirano radi na neprestanom poboljSanju zadovoljstva korisnika usluga 1 procesa
unutar Grada; (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih
poslova — 10%)
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ODSJEK ZA OPCE, PRAVNE I KADROVSKE POSLOVE

2. VODITELJ ODSJEKA ZA OPCE, PRAVNE I KADROVSKE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
potkategorije
L. visi rukovoditelj - 3.

Potrebno strucno znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij pravnog smjera

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno
upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela

- polozen drzavni ispit

- posjedovanje vazeceg certifikata u podrucju javne nabave

- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne
primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranicena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih strucnih problema.

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu
odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

Strucna komunikacija i suradnja:

- stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

Opis poslova i zadataka:

- osigurava zakonitost rada i odgovoran je za zakonitost rada i poslovanje Odsjeka;

- rukovodi imovinsko-pravnim poslovima Grada;

- struéno obraduje pitanja iz nadleznosti Gradonacelnika i Gradskog vijec¢a u svezi
upravljanja nekretninama;

- izraduje u suradnji sa procelnikom i voditeljima drugih odsjeka nacrte op¢ih i
pojedinacnih akata iz nadleznosti Gradonacelnika i Gradskog vijeca;

- obavlja savjetodavne poslove za gradonacelnika, Vijece i Upravni odjel;

- zastupa Grad pred sudovima i drugim drzavnim tijelima;

- provodi postupke javne nabave; (priblizan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje navedenih poslova — 20%)

- obavlja stru¢nu pripremu oko provedbe natjecaja u svezi raspolaganja nekretnina
(zemljista, poslovnih prostora i stanova) u vlasnistvu Grada, kao i Program raspolaganja

poljoprivrednog zemljista u vlasnistvu Republike Hrvatske na podruc¢ju Grada;

- priprema nacrte ugovora, Sporazuma i drugih akata Sto ih zakljucuje Grad Krk;
(priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 30%)
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- u suradnji s procelnikom Jedinstvenog upravnog odjela obavlja stru¢ne poslove koji se
odnose na radne odnose i ostvarivanje prava iz radnih odnosa — sluzbe sluzbenika i
namjestenika, disciplinske postupke, te druge poslove koji su u svezi s primjenom
propisa iz radnih odnosa - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje
navedenih poslova — 5%)

- obavlja stru¢nu pripremu imovinsko-pravnih predmeta za sjednice Kolegija
gradonacelnika i izraduje odluke i zakljucke te druge akte u svezi raspolaganja
nekretninama - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih
poslova —25%)

- izraduje prijedlog plana upravljanja pomorskim dobrom, te provodi postupak za davanje
koncesija i1 koncesijskih odobrenja na pomorskom dobru u nadleznosti Grada Krka;

- vodi Upisnik koncesija i registar koncesija/koncesijskih odobrenja na pomorskom
dobru, prati izvrSenje ugovora o koncesijama, evidentira i prati naplatu koncesijskih
naknada;

- sudjeluje u izradi op¢ih akata u svom djelokrugu rada te predlaze njihove izmjene i
dopune u cilju poboljsanja poslovanja;

- prati zakone i druge propise iz svih oblasti i djelatnosti iz samoupravnog djelokruga
Grada — NN putem interneta;

- kontinuirano radi na neprestanom poboljSanju zadovoljstva korisnika usluga i procesa
unutar Grada; priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih
poslova — 10%)

- obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta na koje je rasporeden, po nalogu
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela - (priblizan postotak radnog vremena potreban
za obavljanje navedenih poslova — 10%)

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
potkategorije
II. visi strucni suradnik - 6.
Potrebno strucno znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij pravnog smjera,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu
- poloZen drzavni ispit za odgovarajuce radno mjesto
- poznavanje rada na raCunalu
Slozenost poslova:
- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne poslove
unutar upravnoga tijela
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika
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Odgovornost i utjecaj na donosSenje odluka:

-stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima

sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

Strucna komunikacija i suradnja:

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija

Opis poslova i zadataka:

- obavlja sloZene poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, a posebice iz
upravljanja imovinom i nekretninama, te rjeSava imovinsko-pravna pitanja - (priblizan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova —20%)

- izraduje stru¢ne materijale, analize i druge akte iz podrucja upravljanja nekretninama
(stjecanje, koristenje i raspolaganje) za potrebe Gradonacelnika i Gradskog vijeca;

- unosi podatke u elektronicki registar nekretnina i redovito ih azurira, te vrsi analizu
unesenih podataka i izraduje izvjesca i predlaZze mjere za unapredenje — (priblizan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 5%)

- sudjeluje u izradi op¢ih akata i rjeSavanja slozenih pitanja i problema te pruza pravnu
pomoc¢ iz djelokruga Odsjeka i Jedinstvenog upravnog odjela;

- sudjeluje u provedbi postupaka javne nabave te provedi postupke jednostavne nabave -
(priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 20%)

- izraduje u suradnji sa procelnikom i voditeljima drugih odsjeka nacrte op¢ih i
pojedinacnih akata iz nadleZnosti Gradonacelnika i Gradskog vijeca;

- obavlja savjetodavne poslove za potrebe pojedinih Odsjeka unutar Jedinstvenog
upravnog odjela;

- sudjeluje u izradi plana upravljanja pomorskim dobrom i provodi postupak davanja
koncesijskih odobrenja;

- vodi Upisnik koncesija i registar koncesija/koncesijskih odobrenja na pomorskom
dobru, prati izvrSenje ugovora o koncesijama, evidentira i prati naplatu koncesijskih
naknada — (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih
poslova — 15%)

- obavlja stru¢nu pripremu i provedbu natjecaja u svezi raspolaganja nekretnina
(zemljista, poslovnih prostora, javnih povrSina i stanova) u vlasnistvu Grada);

- priprema nacrte Ugovora, Sporazuma i drugih akata Sto ih zakljucuje Grad Krk;

- pomaze procelniku u redakciji tekstova akata koji se objavljuju u sluzbenom glasilu i
vodi brigu o objavljivanju ispravaka i vjerodostojnih tumacenja;

- obavlja administrativne poslove za povjerenstvo za provedbu natjecaja:

- obavlja stru¢ne poslove koji se odnose na radne odnose i ostvarivanje prava iz radnih
odnosa — sluzbe sluzbenika i namjestenika, disciplinske postupke, izradi rjesenja, te
druge poslove koji su u svezi s primjenom propisa iz radnih odnosa — (priblizan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 20%)

- vodi brigu o primjeni propisa o zastiti osobnih podataka i zakonitosti njihove obrade
sukladno Zakonu o zastiti osobnih podataka i ostalih propisa koji ureduju pitanja obrade
osobnih podataka — (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje
navedenih poslova — 10%)

- prati propise u podrucju lokalne i podru¢ne samouprave, a osobito iz nadleznosti
Odsjeka za opce, pravne i kadrovske poslove;

- kontinuirano radi na neprestanom pobolj$anju zadovoljstva korisnika usluga i procesa
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unutar Grada;

- sudjeluje u pripremi i provedbi javnog natjecaja za zakup poljoprivrednog zemljiSta u
vlasni$tvu Republike Hrvatske na podruc¢ju Grada Krka;

- obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta na koje je rasporeden, po nalogu
voditelja Odsjeka i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela - (priblizan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 10%)

4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROTOKOL I INFORMIRANJE

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
potkategorije
1I. visi strucni suradnik - 6.

Potrebno strucno znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struc¢ni diplomski studij drustvenog smjera

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje dva svjetska jezika

- polozen drzavni ispit za odgovarajuc¢e radno mjesto

- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donoSenje odluka:

-stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

Strucna komunikacija i suradnja:

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija

Opis poslova i zadataka:

- obavlja sve poslove u svezi s radom gradonacelnika i a s tim u vezi narocito brine o
dnevnom, mjese¢nom i visemjese¢nom rasporedu radnih obveza i zadataka
gradonacelnika;

- vrsi poslove tehnicke korespondencije za gradonacelnika, te priprema nacrte dopisa i
pismena koja Salje gradonacelnik - (priblizan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje navedenih poslova — 40%)

- izraduje zakljucke sukladno donesenim odlukama Gradonacelnika i skrbi o njihovoj
dostavi nadleznim tijelima i njihovoj provedbi;

- izraduje nacrte odnosno prijedloge akata i odluka koje donosi Gradonacelnik, te pomaze
u izradi op¢ih akata koje donosi Gradsko vijece, ukoliko nije izravno nadlezno neko
drugo tijelo /odsjek ili zaduzen neki drugi sluzbenik;

- upoznaje gradonacelnika sa zakonskim propisima koji bitno utjecu na donaSanje odluka
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iz nadleznosti jedinica lokalne samouprave - (priblizan postotak radnog vremena
potreban za obavljanje navedenih poslova — 10%)

- po potrebi vrsi terensko-novinarski rad, te priprema ili obraduje obavijesti/informacije
za objavu na mreznim stranicama Grada i ostalim javnim medijima;

- organizira tiskovne konferencije i sudjeluje u pripremi kulturnih i drugih priredbi u
organizaciji Grada - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje
navedenih poslova —20%)

- po potrebi opsluzuje i ustanove ¢iji je osnivac¢ Grad;

- skrbi o rasporedu koristenja radnih prostorija Grada Krka, te reprezentativnim
potrebama Gradonacelnika i Gradskog vijeca;

- u suradnji s vi§im strué¢nim referentom obavlja sve poslove u svezi sa protokolom
gradonacelnika, ¢lanova Gradskog vijeca i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela -
(priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 10%)

- obavlja poslove odnosa s javnoscu, ako oni nisu izri¢ito dani drugom tijelu ili osobi, a u
sklopu toga vrsi redovito izvjes¢ivanje medija o odlukama Gradonacelnika i radu
gradske uprave sukladno naputcima procelnika Jedinstvenog upravnog odjela;

- brine se o azuriranju sadrzaja na mreznoj stranici Grada Krka najmanje jednom tjedno i
brine o kvaliteti i o tocnosti objavljenih informacija — (priblizan postotak radnog
vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 10%)

- sudjeluje u izradi i vr$i koordinaciju aktivnosti na izradi informativno-propagandnog
materijala koji ima za cilj kvalitetnu marketinsku aktivnost 1 prezentaciju Grada Krka;

- prati zakone i druge propise iz oblasti lokalne samouprave — NN preko interneta;

- kontinuirano radi na neprestanom poboljsanju zadovoljstva korisnika usluga i procesa
unutar Grada;

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i voditelja
Odsjeka — (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih
poslova — 10%).

5. VISI STRUCNI REFERENT
broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
potkategorije
111. visi referent - 9.

Potrebno strucno znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki

studij pravnog, upravnog ili ekonomskog smjera

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit za odgovarajuce radno mjesto

- poznavanje rada na racunalu
Slozenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika te vodenje
upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
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upravnog tijela;

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove
upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika

Strucna komunikacija i suradnja:

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica

Opis poslova i zadataka:

- obavlja stru¢ne poslove za potrebe Gradskog vijeca, Kolegija gradonacelnika i njihovih
radnih tijela;

- prikuplja materijale za sjednice Gradskog vije¢a i vodi brigu o pravovremenoj dostavi
materijala za sjednice - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje
navedenih poslova — 30%)

- izraduje zapisnike i1 zakljucke sa sjednica Gradskog vijeca i Kolegija gradonacelnika,

- evidentira 1 oblikuje postavljena pitanja od strane ¢lanova Gradskog vijeca i dostavlja ih
osobama i drugim tijelima na koje se odnose, te vodi brigu o rokovima za odgovor;

- vodi rokovnik zaklju¢aka i drugih naloga Kolegija gradonacelnika;

- vrsi tonsko snimanje sjednica Gradskog vijeca;

- vodi evidenciju prisutnosti sjednicama Gradskog vijeca, te daje naloge za isplatu
utvrdenih naknada - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje
navedenih poslova — 30%)

- obavlja poslove vezane uz objavljivanje akata Gradskog vijeca i gradonacelnika u
sluzbenom glasilu;

- priprema rjeSenja u svezi radnih odnosa i ostvarivanja prava iz radnih odnosa djelatnika
Gradske uprave - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih
poslova — 10%)

- vodi registar op¢ih akata Gradskog vijeca i Gradonacelnika; - rjeSava o zahtjevima o
pravu na pristup informacijama sukladno posebnim propisima uz konzultaciju sa
procelnikom Jedinstvenog upravnog odjela - (priblizan postotak adnog vremena
potreban za obavljanje navedenih poslova — 20%)

- prati zakone i druge propise iz svoga djelokruga rada — NN preko interneta;

- kontinuirano radi na neprestanom poboljSanju zadovoljstva korisnika usluga i procesa
unutar Grada;

- obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta na koje je rasporeden, po nalogu
oditelja Odsjeka i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela - (priblizan postotak radnog
vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 10%)
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6. REFERENT ZA UPISNIK PREDMETA I OCEVIDNIKE

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
potkategorije
I11. referent - 11.

Potrebno strucno znanje:

- srednja strucna sprema (IV. stupanj) upravne, ekonomske struke ili gimnazija

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit za odgovarajuce radno mjesto

- poznavanje rada na rac¢unalu

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Strucna komunikacija i suradnja:

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

Opis poslova i zadataka:

- zaprima, razvrstava i otprema postu i druge posiljke;

- dostavlja akte po odsjecima u rad preko interne dostavne knjige prema rasporedu
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela;

- upisuje akte u upisnik predmeta upravnog postupka i urudzbeni zapisnik - (priblizan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova —40%)

- razvrstava i rasporeduje akte na upravne akte i ostale;

- vodi internu dostavnu knjigu za sve odsjeke gradske uprave;

- vodi upisnik predmeta upravnog postupka i urudzbeni zapisnik;

- razvodi akte u urudzbenom zapisniku odnosno upisniku predmeta upravnog postupka;

- vodi propisane oc¢evidnike o uredskom poslovanju - (priblizan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 40%)

- kontinuirano radi na neprestanom poboljsanju zadovoljstva korisnika usluga i procesa
unutar Grada - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih
poslova — 10%)

- obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta na koje je rasporeden, po nalogu
voditelja Odsjeka i proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela - (priblizan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 10%)




Srijeda, 24. sijecnja 2024. SLUZBENE NOVINE Stranica 149 — broj 3

7. REFERENT OPCIH POSLOVA I ARHIVAR

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
potkategorije
111. referent - 11.

Potrebno strucno znanje:

- srednja struc¢na sprema (I'V. stupanj) upravne, ekonomske struke ili gimnazija

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit za odgovarajuce radno mjesto

- polozen strucni ispit za poslove upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan
arhiva

- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donosSenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Strucna komunikacija i suradnja:

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

Opis poslova i zadataka:

- podize prispjelu postu;

- razvrstava akte koji se otpremaju putem poste i upisuje ih u knjigu za preporucene i
knjigu za obic¢ne posiljke;

- vr$i otpremu poste;

- obavlja poslove u vezi Cuvanja, koriStenja 1 izlu€ivanja arhivske i registarske grade;

- u potpunosti brine o smjestaju i organizaciji arhive u skladu sa zakonskim propisima
(priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 60%)

- suraduje s Drzavnim arhivom u svezi arhivske grade;

- po potrebi obavlja stru¢ne poslove za potrebe Gradskog vijeca, Kolegija gradonacelnika
i njihovih radnih tijela - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje
navedenih poslova — 10%)

- obavlja kadrovske i druge poslove za potrebe djelatnika (duznosnika, sluzbenika i
namjestenika) Gradske uprave;

- vodi brigu o nabavi uredskog materijala za potrebe Gradske uprave - (priblizan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 20%)

- prati zakone i druge propise iz svoga djelokruga rada — NN preko interneta;

- kontinuirano radi na neprestanom poboljsanju zadovoljstva korisnika usluga i procesa
unutar Grada;

- obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta na koje je rasporeden, po nalogu
voditelja Odsjeka i proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela - (priblizan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 10%)
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8. ADMINISTRATIVNI REFERENT

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
potkategorije
I11. referent - 11.

Potrebno strucno znanje:

- srednja strucna sprema (IV. stupanj) upravne, ekonomske, hotelijersko-turisticke struke
ili gimnazija

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit za odgovarajuce radno mjesto

- poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Strucna komunikacija i suradnja:

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

Opis poslova i zadataka:

- obavlja poslove vezane za operativnu pripremu potrebne dokumentacije za upis
nekretnina u vlasnistvu Grada Krka, a koje nekretnine obuhvacaju pripremu upisa
zemlji$ta, poslovnih prostora, zgrada 1 stanova, javnih povrSina, komunalne
infrastrukture 1 drugih oblika imovne;

- prikuplja i izraduje podatke potrebne za azuriranje baza podataka, vodi evidencije
kupaca, zakupnika i drugih korisnika nekretnina u vlasnistvu Grada Krka - (priblizan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 50%)

- sudjeluje u postupku pripreme i provedbe natjeCaja za raspolaganje imovinom;

- neposredno obavlja poslove evidentiranja podataka u baze podataka nekretnina u
vlasnistvu Grada Krka - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje
navedenih poslova —20%)

- azurira podatke koji proizlaze iz poslovnih procesa u nadleznosti Odsjeka, a koji se
unose u informacijske sustave;

- vodi evidencije u okviru poslova koji su u djelokrugu Odsjeka, a po nalogu voditelja
Odsjeka;

- obavlja administrativne poslove za potrebe Odsjeka;

- prati zakone i druge propise iz svoga djelokruga rada — NN preko interneta;

- kontinuirano radi na neprestanom poboljsanju zadovoljstva korisnika
usluga i procesa unutar Grada - (priblizan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje navedenih poslova — 20%)

- obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta na koje je rasporeden, po nalogu
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voditelja Odsjeka i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela - (priblizan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 10%)

9. SPREMACICA

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
potkategorije
Iv. namjestenik 2. 13.
11. potkategorije

Potrebno strucno znanje:

- NSS ili osnovna skola

- polozen vozacki ispit B kategorije

Slozenost poslova:

-jednostavni i standardizirani pomoc¢no-tehnicki poslovi

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi
Opis poslova i zadataka:

.....

.....

-obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta na koje je rasporeden, po nalogu
voditelja Odsjeka i proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela - (priblizan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 50%)

ODSJEK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

10. VODITELJ ODSJEKA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
potkategorije
I. rukovoditel] 1. 4.

Potrebno strucno znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij upravnog, pravnog, eckonomskog ili drugog drustvenog
smjera

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit za odgovarajuce radno mjesto

- poznavanje rada na racunalu




Stranica 152 — broj 3 SLUZBENE NOVINE Srijeda, 24. sijecnja 2024.

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu
sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje
ustrojstvene jedinice

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranic¢ena ¢es¢im
nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema

Odgovornost i utjecaj na donosSenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi,
te visu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama

Strucna komunikacija i suradnja:

- stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela s niZim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija

Opis poslova i zadataka:

- osigurava zakonitost rada i odgovoran je za zakonitost rada i poslovanje Odsjeka;

- proucava i prati zakone i druge propise iz podruc¢ja drustvenih djelatnosti;

- prati i vrs$i nadzor nad radom ustanova iz podrucja kulture i predskolskog odgoja kojih
je Grad osnivac ili jedan od osnivaca;

- izraduje programe i prijedloge raspodjele financijskih sredstava za javne potrebe iz
oblasti drustvenih djelatnosti (sport, kultura, tehnicka kultura, socijalno-humanitarne
udruge, Skolstvo i gradanske inicijative) te vodi brigu provodenju istih - (priblizan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 20%)

- vodi brigu o redovitom ispla¢ivanju proracunskih sredstava po pojedinim programima;

- prati rad i potrebe udruga gradana unutar programa javnih potreba Grada, provodi
analize 1 izraduje izvjesca po pojedina¢nim javnim potrebama tj. djelatnostima unutar
njih;

- sudjeluje i pomaze u radu udruga i klubova sa podrucja Grada;

- prisustvuje godi$njim skupsStinama udruga, drustava i klubova;

- priprema izvjesc¢a u svezi dodjela stipendija za ucenike i studente za svaku skolsku —
akademsku godinu, te vodi brigu o isplatama istih;

- prikuplja podatke o novorodenoj djeci s podru¢ja Grada i priprema isplatu utvrdene
naknade/nagrade - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje
navedenih poslova — 30%)

- redovito suraduje s nadleznim Zupanijskim uredima i ministarstvima, kao i registriranim
udrugama gradana;

- sukladno pozitivnim propisima, vodi brigu o zastiti potrosaca, te sudjeluje u radu
Savjeta za zastitu potrosaca - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje
navedenih poslova — 5%)

- vodi kontinuiranu brigu na zbrinjavanju socijalno ugrozenih osoba s podrucja Grada;

- priprema i izraduje rjeSenja za sve korisnike socijalnog programa te vrsi isplatu po
njima;

- priprema materijale za sjednice Socijalnog vijeca Grada Krka i vodenje zapisnika sa
Sjednica - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih
poslova — 20%)

- dva puta godiSnje posjecuje korisnike socijalne pomo¢i (organizira kupnju i raspodjelu
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poklona za Uskrs i Bozi¢);

- u suradnji sa Socijalnim vije¢em vrs$i mjesecne revizije izdanih rjeSenja korisnicima
socijalnog programa;

- izraduje mjesecna i godiSnja izvjesca iz svojeg djelokruga te ih dostavlja nadleznim
tijelima;

- svakodnevno suraduje sa nadleznim tijelom za socijalnu skrb, skolama, vrti¢ima i
socijalnim vije¢ima ostalih JLS otoka Krka - (priblizan postotak radnog vremena
potreban za obavljanje navedenih poslova — 15%)

- prati zakone i druge propise iz svoga djelokruga rada — NN preko interneta;

- kontinuirano radi na neprestanom poboljSanju zadovoljstva korisnika usluga i procesa
unutar Grada;

- obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta na koje je rasporeden, procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela - (priblizan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje navedenih poslova — 10%)

ODSJEK ZA PRORACUN I FINANCIJE

11. VODITELJ ODSJEKA ZA PRORACUN I FINANCIJE

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
potkategorije
L. rukovoditel; 1. 4.

Potrebno strucno znanje:

- sveucilis$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij ekonomskog smjera

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit za odgovarajuce radno mjesto

- poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu
sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje
ustrojstvene jedinice

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranic¢ena ¢es¢im
nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi,
te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama

Strucna komunikacija i suradnja:

- stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija

Opis poslova i zadataka:

- osigurava zakonitost rada i odgovoran je za zakonitost rada i poslovanje Odsjeka;

- brine se o pravovremenoj pripremi materijala za Gradonacelnika i Gradsko vijece;
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- provodi odluke Gradonacelnika i Gradskog vijeca, te kontrolira njihovo izvrsenje;

- u suradnji s ostalim odsjecima izraduje prijedlog prora¢una Grada, izmjena i dopuna
proracuna, te ostalih prate¢ih dokumenata;

- izraduje prijedlog polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju proracuna Grada;

- sudjeluje u izradi tromjesecnih, polugodisnjih i godiSnjih financijskih izvjestaja
proracuna Grada - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih
poslova — 40%)

- nadzire izvrSenja obveza po zakljuenim ugovorima Grada;

- vodi brigu o osiguranju imovine i djelatnika Grada;

- vodi i priprema materijale u svezi kreditnog zaduzenja i isplata kreditnih obveza;

- vodi evidenciju primljenih i danih kredita i pozajmica te oroavanja sredstava kod
poslovnih banaka - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje
navedenih poslova —20%)

- prati priliv sredstava u proracun kao i prora¢unsku potrosnju do visine iznosa utvrdenih
prorac¢unom i prati likvidnost proracuna;

- obavlja nadzor namjenskog troSenja sredstava;

- vodi 1 kontrolira sustav financijskog upravljanja i kontrole;

- sudjeluje u izradi financijskih planova mjesnih odbora te izmjena i dopuna tijekom
proracunske godine - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje
navedenih poslova —20%)

- sudjeluje u izradi plana nabave roba, radova i usluga;

- prati zakone 1 druge propise iz svoga djelokruga rada — NN preko interneta;

- kontinuirano radi na neprestanom poboljsanju zadovoljstva korisnika usluga i procesa
unutar Grada - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih
poslova — 10%)

- obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta na koje je rasporeden, po nalogu
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela - (priblizan postotak radnog vremena potreban
za obavljanje navedenih poslova — 10%)

12. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN I FINANCIJE

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
potkategorije
I1. visi strucni suradnik - 6.
Potrebno strucno znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomskog smjera
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu
- polozen drzavni ispit za odgovarajuc¢e radno mjesto
- poznavanje rada na racunalu
Slozenost poslova:
- stupanj slozZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne poslove
unutar upravnoga tijela
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Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donosSenje odluka:

-stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

Strucna komunikacija i suradnja:

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija

Opis poslova i zadataka:

- zaduzen je za pravilnu i pravovremenu primjenu propisa iz djelokruga rada Odsjeka;

- obavlja kontrolu zakonitosti i ispravnosti troSenja sredstava iz proracuna;

- sudjeluje u financijskom upravljanju i kontroli, te priprema godisnje izvjesce o
aktivnostima vezanima uz uspostavu i razvoj financijskih upravljanja i kontrola;

- sudjeluje u izradi prijedloga proracuna, izmjena i dopuna proracuna tijekom
proracunske godine, godi$njeg obracuna proracuna s prate¢im dokumentima;

- izraduje tromjesecne, polugodisnje 1 godisnje i konsolidirane financijske izvjestaje
proracuna - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih
poslova —40%)

- suraduje sa proracunskim korisnicima, kontrolira njihove financijske izvjestaje i
uskladuje ih sa prora¢unom;

- izraduje plan nabave roba, radova i usluga;

- vodi evidencije o realizaciji postupka javne nabave i izvjeStava ured za javnu nabavu,

- poslovi i zadace iz podrucja fiskalne odgovornosti i sustava unutarnjih financijskih
kontrola - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova
—30%)

- prati i kontrolira namjensko troSenje sredstava proracunskih korisnika;

- uskladuje gradske odluke iz oblasti financija s relevantnim propisima;

- prati izvrSenje proracuna, prorac¢unskih prihoda i primitaka, rashoda i izdataka;

- uskladuje analiticke evidencije gradskih prihoda s izvjestajima od FINA-e;

- izraduje statisticka izvjeS¢a, INN obrasce (za investicije) i ostala izvjesca;

- izraduje stru¢ne materijale za potrebe Gradonacelnika i Gradskog vijeca;

(priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 20%)

- prati zakone i druge propise iz svoga djelokruga rada — NN preko interneta;

- kontinuirano radi na neprestanom poboljsanju zadovoljstva korisnika usluga i procesa
unutar Grada;

- obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta na koje je rasporeden, po nalogu
voditelja Odsjeka i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela - (priblizan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 10%)
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13. VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJSKO I MATERIJALNO

KNJIGOVODSTVO
broj izvrsitelja: 1
kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
potkategorije
I1. visi strucni suradnik - 6.

Potrebno strucno znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomskog smjera,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu

- polozen drzavni ispit za odgovarajuée radno mjesto

- poznavanje rada na raCunalu

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne poslove
unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

-stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

Strucna komunikacija i suradnja:

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija
Opis poslova i zadataka:

- sudjeluje u izradi prora¢una, izmjena proracuna;

- vodi knjigu osnovnih sredstava i sitnog inventara;

- vodi registar imovine grada;

- vodi brigu o redovitom godiSnjem popisu osnovnih sredstava i sitnog inventara;

- obracunava ispravak vrijednosti nefinancijske imovine - (priblizan postotak radnog
vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 10%)

- obavlja uskladenje materijalnog i financijskog knjigovodstva;

- sudjeluje u izradi tromjesecnih, polugodisnjeg, godisnjeg i konsolidiranih financijskih
izvjestaja;

- izraduje plan nabave roba, radova i usluga;

- vodi evidencije o realizaciji postupka javne nabave i izvjestava ured za javnu nabavu,

- sudjeluje u izradi mjesecnog i godiSnjeg obracuna PDV-a;

- knjizi poslovne promjene vezane uz evidentiranje imovine, plac¢e, naknada, ugovora o
djelu;

- vodi evidenciju prodanih stanova prema ugovorima o kupoprodaji, izraduje potrebna
izvjesca 1 kontrolira naplatu;

- vodi evidenciju o najmu stanova prema ugovorima, izraduje potrebna izvjesca i
kontrolira naplatu;

- vodi evidenciju o zakupu poljoprivrednih zemlji§ta prema ugovorima, izraduje potrebna
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izvjeSca 1 kontrolira naplatu - (priblizan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje navedenih poslova — 40%)

- zaduzuje ugovore o kupoprodaji imovine i prati naplatu;

- vr$i fakturiranje mjesecnih zaduzenja otockim opéinama za proracunske korisnike, a
temeljem sporazuma o sufinanciranju;

- vodi evidenciju mjesecnih uplata otockih opc¢ina i uskladuje sa proracunskim
korisnicima;

- kontrolira naplatu prihoda proracuna i postupke naplate propisane procedurama i
pravilnikom — dinamiku slanja opomena i izvoda otvorenih stavaka - (priblizan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 20%)

- obracunava place i naknade djelatnicima Grada (duznosnicima, sluzbenicima i
namjestenicima);

- obracunava i isplacuje naknade ¢lanovima predstavnic¢kog tijela, odbora, ugovora o
djelu, autorskih ugovora, ugovora sa studentima i u¢enicima za povremeni rad, te vodi
propisane evidencije za ove isplate i dostavlja obrasce poreznoj upravi;

- vrsi isplatu studenskih i u¢enickih stipendija i vodi propisane evidencije;

- vodi sve propisane evidencije i dostavlja obrasce u svezi obracuna placa;

- izraduje statisticka izvjes¢a, RAD obrasce (obrazac za place) -

(priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 20%)

- prati zakone i druge propise iz svoga djelokruga rada — NN preko interneta;

- kontinuirano radi na neprestanom poboljsanju zadovoljstva korisnika usluga i procesa
unutar Grada;

- obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta na koje je rasporeden, po nalogu
voditelja Odsjeka i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela - (priblizan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 10%)

14. VISI REFERENT ZA FINANCIJSKO KNJIGOVODSTVO I

LIKVIDATURU
broj izvrsitelja: 1
kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
potkategorije
I11. visi referent - 9.

Potrebno strucno znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
ekonomskog smjera

- polozen drzavni ispit za odgovaraju¢e radno mjesto

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu

jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika te vodenje

upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti

upravnog tijela;
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Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove
upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema

Odgovornost i utjecaj na donosSenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika

Strucna komunikacija i suradnja:

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica

Opis poslova i zadataka:

- otvara i zakljucuje poslovne knjige;

- vodi glavne knjige i pomo¢ne analiticke evidencije;

- vodi knjige ulaznih rac¢una Grada;

- preuzima izvode po poslovnim ra¢unima u papirnatom i elektronickom obliku;

- knjiZi sve poslovne promjene - (priblizan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje navedenih poslova — 30%)

- preuzima, obraduje i pohranjuje elektronicke racune (e-racun) i pratece isprave;

- vrsi likvidaciju i isplatu svih racuna i pomo¢i iz proracuna;

- kontrolira placanja racuna prema rokovima za isplatu;

- vr$i isplatu mjesecnih dodjela proracunskim korisnicima i udrugama;

- vodi evidenciju i vr$i isplate prema zakljuc¢cima Gradonacelnika;

- vrsi blagajnicke poslove i vodi propisane evidencije - (priblizan postotak radnog
vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 20%)

- vodi evidenciju o pe€atima;

- vodi evidenciju sluzbenih putovanja;

- vodi evidenciju svih ugovora i prati njihovu realizaciju (povezivanje s financijskim
knjigovodstvom) i rokove placanja;

- vodi evidenciju i izdaje narudzbenice;

- obavlja knjizenja i povrat preplac¢enih prihoda i jam¢evina prema nalozima - (priblizan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 20%)

- vodi evidenciju vrijednosnih papira, izdanih i primljenih mjenica, zaduznica i
bankovnih garancija i brine o rokovima za povrat;

- vodi evidenciju o ovr$nim i sudskim sporovima, prekrSajnim postupcima i prometnim
kaznama;

- sudjeluje u uskladenju materijalnog i financijskog knjigovodstva;

- vr§i snimanje 1 arhiviranje informaticke baze podataka za Odsjek;

- vodi brigu o arhiviranju racunovodstvene dokumentacije - (priblizan postotak radnog
vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 20%)

- prati zakone i druge propise iz svoga djelokruga rada — NN preko interneta;

- kontinuirano radi na neprestanom poboljSanju zadovoljstva korisnika usluga i procesa
unutar Grada;

- obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta na koje je rasporeden, po nalogu
voditelja Odsjeka i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela - (priblizan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 10%)
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ODSJEK ZA PROSTORNO PLANIRANJE I ZASTITU OKOLISA

15. VODITELJ ODSJEKA ZA PROSTORNO PLANIRANJE I ZASTITU

OKOLISA
broj izvrsitelja: 1
kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
potkategorije
L. rukovoditel;j 1. 4.

Potrebno strucno znanje:

- sveucilis$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili strucni diplomski studij gradevinskog ili arhitektonskog smjera

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit za odgovarajuce radno mjesto

- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu
sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje
ustrojstvene jedinice

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranic¢ena ¢es¢im
nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi,
te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama

Strucna komunikacija i suradnja:

- stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija

Opis poslova i zadataka:

- osigurava zakonitost rada i odgovoran je za zakonitost rada i poslovanje Odsjeka;

- organizira i sudjeluje u izradi svih planova prostornog uredenja na podruc¢ju Grada
Krka, kao i planova viseg reda (otoka, Zupanije,......) i prati provedbu istih;

- obavlja stru¢ne, administrativne i tehnicke poslove za Kolegij gradonacelnika za
prostorno planiranje, te sudjeluje u radu Odbora za prostorno planiranje i zastitu okolisa
Gradskog vijeca;

- koordinira i sudjeluje u donosenju novih planova, izmjenama i dopunama postojecih,
provodi javne uvide i javne rasprave u postupcima donosenja dokumenata prostornog
uredenja - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih
poslova — 35%)

- sudjeluje u poslovima projektiranja, izgradnje, odrzavanja i primjene geografskog
informacijskog sustava (GIS), kao i prikupljanju i unosenju podataka u GIS bazu
podataka;

- predlaze i suraduje u izradi Izvjes¢a o stanju u prostoru;

- realizira obveze Grada u provedbi javnog uvida, odnosno javne rasprave u postupku
procjene utjecaja na okoli$ kada postupak vodi nadlezno Ministarstvo;
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- sudjeluje u programima i planovima Zupanije iz djelokruga poslova prostornog
planiranja u kojima sudjeluje Grad,

- koordinira suradnju sa susjednim op¢inama, gradovima, zupanijama i nadleznim
ministarstvima, kao i vaznijim gospodarskim subjektima u postupku izrade prostornih
planova - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova
—35%)

- prikuplja, obraduje i cuva sve informacije o postojecoj planskoj i ostaloj relevantnoj
dokumentaciji o prostoru;

- daje informacije o prostornim i razvojnih moguénostima potencijalnim investitorima;

- sudjeluje u izradi donosenja Plana intervencije u zastiti okolisa, kao i u izradi i
provodenju dokumenata zaStite okoliSa;

- suraduje s nadleznim institucijama vezano uz zastitu prirode;

- skrbi se o pojacanoj zastiti mora i priobalja;

- organizira geodetska snimanja i narucuje izradu geodetskih podloga;

- ovjerava racune iz svoga djelokruga rada;

- izraduje mjesecna, kvartalna i godiSnja izvjesca i analize za podrucja za koja je
odgovoran sukladno zakonskim propisima i gradskim odlukama - (priblizan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 20%)

- prati zakone i druge propise iz oblasti prostornog planiranja i zastite okolisa — NN
putem interneta;

- kontinuirano radi na neprestanom pobolj$anju zadovoljstva korisnika usluga i procesa
unutar Grada;

- obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta na koje je rasporeden, po nalogu
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela - (priblizan postotak radnog vremena potreban
za obavljanje navedenih poslova — 10%)

16. VISI STRUCNI SURADNIK ZA INVESTICIJE I RAZVOJ

broj izvrsitelja: 2

kategorija Potkategorija razina klasifikacijski rang
potkategorije
I1. visi strucni suradnik - 6.
Potrebno strucno znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij gradevinskog ili tehnickog smjera,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu
- polozen drzavni ispit za odgovarajuce radno mjesto
- poznavanje rada na raCunalu
- vozacka dozvola B kategorije
Slozenost poslova:
- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnoga tijela
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika
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Odgovornost i utjecaj na donoSenje odluka:

-stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

Strucna komunikacija i suradnja:

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

Opis poslova i zadataka:

- vodi i koordinira sve poslova realizacije projekata, koji obuhvacaju provedbu aktivnosti
vezanih za razvoj komunalne infrastrukture iz oblasti vodoopskrbe, prikupljanja i
procis¢avanja otpadnih voda i zbrinjavanja komunalnog otpada;

- organizira, prati i koordinira sve poslove od priprema do okoncanja izgradnje
investicijskih 1 drugih objekata, ukljucivsi i tehnicki pregled 1 primopredaju objekata;

- predlaze godis$nji Program gradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture te prati
i kontrolira provedbu istog;

- izraduje godisnje izvjesce o izvrSenju Programa gradenja komunalne infrastrukture
(priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih
poslova —20%)

- obavlja pripremne radove za izradu studija i elaborata i njihovu provedbu u oblasti
infrastrukture;

- sudjeluje u poslovima projektiranja, izgradnje, odrzavanja i primjene geografskog
informacijskog sustava (GIS), kao i prikupljanju i unosenju podataka u GIS bazu
podataka;

- priprema poslove za dobivanje raznih suglasnosti i potrebnih akata (lokacijske i
gradevne dozvole) i dr. za izgradnju objekata iz Programa gradnje...

- izdaje uvjete prikljucenja, posebne uvjete, potvrde glavnog projekta i rjesenja (priblizan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova —20%)

- vodi evidenciju izdanih lokacijskih i gradevinskih dozvola;

- obavlja poslove koordinacije vezane uz izgradnju komunalne infrastrukture te vodenja
razvojnih projekata u suradnji s komunalnim trgovac¢kim drustvima i upravnim
tijelima/odsjecima Grada;

- nadgleda izvodenje radova te suraduje s nadzornim inzenjerom;

- po potrebi daje informacije o prostornim i razvojnih moguénostima potencijalnim
investitorima - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih
poslova — 20%)

- priprema tendere, troskovnike i stru¢ne podloge za potrebe Odsjeka;

- organizira geodetska snimanja i narucuje izradu geodetskih elaborata;

- ovjerava racune iz svoga djelokruga rada;

- obavlja poslove vodenja, Cuvanja i odrZzavanja katastra vodova (GIS);

- vodi sve poslove oko investicija na objektima drustvene namjene kod kojih je Grad
investitor;

- suraduje s mjesnim odborima u pripremi i pracenju investicija na njthovom podrucju
(priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 30%)

- prati zakone i druge propise iz podrucja svoga djelokruga rada — NN preko interneta

- izraduje mjesecna, kvartalna i godiSnja izvjesca i analize za podrucja za koja je
odgovoran sukladno zakonskim propisima i gradskim odlukama;

- kontinuirano radi na neprestanom poboljSanju zadovoljstva korisnika usluga i procesa
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unutar Grada;

- obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta na koje je rasporeden, po nalogu
voditelja Odsjeka i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela - (priblizan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 10%)

ODSJEK ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO

17. VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
potkategorije
L. rukovoditel; 1. 4.

Potrebno strucno znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij pravnog, upravnog, gradevinskog ili tehnickog smjera

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit za odgovarajuce radno mjesto

- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu
sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje
ustrojstvene jedinice

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranic¢ena ¢es¢im
nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi,
te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama

Strucna komunikacija i suradnja:

- stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija

Opis poslova i zadataka:

- osigurava zakonitost rada i odgovoran je za zakonitost rada i poslovanje Odsjeka;

- provodi odluke Gradskog vije¢a i Gradonacelnika i kontrolira njihovo izvrSenje;

- po potrebi organizira geodetska snimanja;

- predlaze godisnji plan i Program odrzavanja komunalne infrastrukture te prati i
kontrolira provedbu istog - (priblizan postotak radnog vremena potreban
za obavljanje navedenih poslova — 20%)

- izraduje godisnje izvjesce o izvrSenju Programa odrzavanja komunalne infrastrukture;

- vrsi obracun i izraduje rjeSenja o komunalnom doprinosu i prati naplatu istog;

- vodi brigu za pravovremenu naplatu najamnine, zakupnine, koncesije i ostalih naknada,

- donosi rjesenja o komunalnom doprinosu;

- predlaze mjere za unapredenje stanja u prostoru i kontrolira provodenje tih mjera
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samostalno i u suradnji s komunalnim redarstvom - (priblizan postotak radnog vremena
potreban za obavljanje navedenih poslova — 30%)

- izraduje prijedloge planova investicijskog i teku¢eg odrzavanja poslovnih prostora,
stambenog fonda, te organizira i nadzire provedbu istih;

- obavlja poslove i prati problematiku iz oblasti zajednicke komunalne potrosnje;

- planira odrZavanje i proSirenje javne rasvjete;

- koordinira ¢i$¢enje i1 odrzavanje javno-prometnih povrsina, zelenih povrsina,
nerazvrstanih cesta, prometnica, autobusnih ¢ekaonica i svih javnih pjesackih
komunikacija i groblja, te prigodne iluminacije 1 dekoracije;

- ovjerava racune iz svoga djelokruga rada - (priblizan postotak radnog vremena potreban
za obavljanje navedenih poslova —20%)

- izdaje suglasnosti za prekope na prometnicama i povrsinama koje su u nadleznosti
Grada te kontrolira dovodenje u prvobitno stanje po zavrSetku radova;

- predlaze i uskladuje planove odrzavanja s nadleznim sluzbama na razini zupanije i
drzave;

- koordinira sanaciju divljih deponija;

- sudjeluje u izradi op¢ih akata u svom djelokrugu rada te predlaze njihove izmjene u
cilju poboljsanja poslovanja - (priblizan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje navedenih poslova — 10%)

- koordinira u obavljanju poslova DDD mjera i higijenicarsko veterinarskim poslovima;

- vodi i organizira poslove protupozarne zastite, civilne zastite i zastite na radu;

- sudjeluje u razvoju prometnog sustava Grada i utvrduje privremene prometne regulacije
(manifestacije, gradevinski radovi i sl.);

- priprema rjeSenja za postavu reklamnih panoa - (priblizan postotak radnog vremena
potreban za obavljanje navedenih poslova — 10%)

- prati zakone 1 druge propise iz oblasti komunalnog gospodarstva — NN preko interneta;

- kontinuirano radi na neprestanom poboljSanju zadovoljstva korisnika usluga i procesa
unutar Grada;

- obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta na koje je rasporeden, po nalogu
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela - (priblizan postotak radnog vremena potreban
za obavljanje navedenih poslova — 10%)
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18. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNU NAKNADU, NAKNADU
ZA UREDENJE VODA, SPOMENICKU RENTU I OVRSNI POSTUPAK

broj izvrsitelja: 1
kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
potkategorije

I1. visi strucni suradnik - 6.

Potrebno strucno znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij upravnog, ekonomskog ili pravnog smjera

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit za odgovarajuée radno mjesto

- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne poslove
unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

-stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

Strucna komunikacija i suradnja:

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija

Opis poslova i zadataka:

- osigurava zakonitost rada prilikom izvrSavanja poslova vezanih uz naplatu komunalne
naknade, naknade za uredenje voda, spomenicku rentu i ovr$nog postupka;

- provodi odluke Gradskog vije¢a i Gradonacelnika i kontrolira njihovo izvrSenje iz
podrucja komunalne naknade, gradskih poreza, naknade za uredenje voda i spomenicke
rente;

- vr$i obradu i sistematizira podatke obveznika komunalne naknade, naknade za uredenje
voda, spomenicke rente;

- donosi rjesenja o utvrdivanju komunalne naknade, naknade za uredenje voda,
spomenicke rente - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje
navedenih poslova — 30%)

- vr8i zaduZenja i kontrolira naplatu komunalne naknade, naknade za uredenje voda,
spomenicke rente (pravnih i fizickih osoba);

- provodi postupak, utvrduje uvjete i donosi rjesenja o oslobadanju pla¢anja komunalne
naknade;

- priprema ugovore, suglasnosti, potvrde i sli¢no iz svoga djelokruga poslova;

- predlaze 1 poduzima mjere u funkciji efikasnije naplate komunalne naknade,
spomenicke rente, naknade za uredenje voda, kao i gradskih poreza - (priblizan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 30%)

- suraduje s javnim poduzec¢ima, komunalnim drustvima te strankama u cilju efikasnije
naplate gradskih prihoda (uskladuje baze podataka iz ocevidnika i dr.);
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- izraduje potrebna izvjesc¢a o zaduzenju i naplati komunalne naknade i drugih prihoda;

- predlaze i priprema spise za pokretanje postupka prisilne naplate;

- provodi postupke ovrhe komunalne naknade, naknade za uredenje voda, spomenicke
rente i gradskih poreza;

- sudjeluje u izradi op¢ih akata u svom djelokrugu rada, te predlaze njihove izmjene u
cilju poboljsanja poslovanja - (priblizan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje navedenih poslova — 30%)

- prati zakone i druge propise iz oblasti komunalnog gospodarstva, financiranja vodnog
gospodarstva, lokalnih poreza te postupaka ovrhe — NN putem interneta;

- kontinuirano radi na neprestanom poboljsanju zadovoljstva korisnika usluga i procesa
unutar Grada;

- obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta na koje je rasporeden, po nalogu
voditelja Odsjeka i proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela - (priblizan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 10%)

19. VISI KOMUNALNI REFERENT

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
potkategorije
1. visi referent - 9.

Potrebno strucno znanje:

- sveuciliSni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
upravnog, pravnog ili ekonomskog smjera

- polozen drzavni ispit za odgovarajuce radno mjesto

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu

jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te vodenje

upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
upravnog tijela

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove
upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika

Strucna komunikacija i suradnja:

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica

Opis poslova i zadataka:

- vr8i zaduzenja i kontrolira naplatu zakupa javnih povrSina i poslovnih prostora;
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- vr$i zaduzenja i kontrolira naplatu zakupa zemljista;

- vrsi zaduzenja i kontrolira naplatu komunalnog doprinosa;

- vr$i zaduzenja i kontrolira naplatu naknada za zadrzavanje nezakonito izgradenih
zgrada u prostoru;

- vrs$i zaduZenja i kontrolira naplatu naknade za odrzavanje groblja;

- vr$i zaduzenja i kontrolira naplatu kabelsko distributivnog sistema grada Krka;

- koordinira u suradnji Grada i gradana u povremenim poslovima nabavke raznog sadnog
materijala;

- predlaze i poduzima mjere u funkciji efikasnije naplate;

- izraduje izvjes$ca o zaduzenju i naplati - (priblizan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje navedenih poslova — 60%)

- obraduje i sistematizira podatke za nove obveznike (zakupnici poslovnog prostora,
korisnici groblja, korisnici KDS-a, obveznici prikljucaka...;

- vodi mati¢nu evidenciju obveznika iz prednjeg stavka;

- vodi registar umrlih osoba i grobni ocevidnik;

- predlaze postupak pokretanja prisilne naplate

- priprema ugovore, rjesenja, suglasnosti, potvrde i slicno iz svoga djelokruga poslova;

(priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 30%)

- prati zakone i druge propise iz oblasti komunalnog gospodarstva — NN preko interneta;

- kontinuirano radi na neprestanom poboljsanju zadovoljstva korisnika usluga i procesa
unutar Grada;

- obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta na koje je rasporeden, po nalogu
voditelja Odsjeka i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela - (priblizan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 10%)

20. VISI REFERENT ZA GRADSKE POREZE

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
potkategorije
I11. visi referent - 9.

Potrebno strucno znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
upravnog, pravnog ili ekonomskog smjera

- poloZen drzavni ispit za odgovarajuce radno mjesto

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na raCunalu

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu

jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika te vodenje
upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
upravnog tijela

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove
upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema
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Odgovornost i utjecaj na donoSenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika

Strucna komunikacija i suradnja:

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica

Opis poslova i zadataka:

- vr$i obradu i sistematizira podatke obveznika gradskih poreza (poreza na kuce za
odmor);

- izdaje rjesenja o utvrdivanju gradskih poreza (poreza na kuce za odmor)

- vr$i zaduzenja i kontrolira naplatu gradskih poreza (pravnih i fizickih osoba) - (priblizan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova —40%)

- predlaze 1 poduzima mjere u funkciji efikasnije naplate gradskih poreza;

(priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 30%)

- suraduje s javnim poduzeéima, komunalnim drustvima i strankama u cilju efikasnije
naplate gradskih prihoda (uskladuje baze podataka iz ocevidnika i dr.);

- izraduje izvjesc¢a o zaduzenju i naplati gradskih poreza te po potrebi drugih prihoda;

- predlaze 1 priprema spise za pokretanje postupka prisilne naplate

- priprema ugovore, rjeSenja, suglasnosti, potvrde i slicno iz svoga djelokruga poslova;

(priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 20%)

- prati zakone i druge propise iz oblasti komunalnog gospodarstva, financiranja vodnog
gospodarstva, lokalnih poreza i postupaka ovrhe — NN putem interneta;

- kontinuirano radi na neprestanom pobolj$anju zadovoljstva korisnika usluga i procesa
unutar Grada;

- obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta na koje je rasporeden, po nalogu
voditelja Odsjeka i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela - (priblizan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 10%)
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PODODSJEK ZA REDARSTVO (KOMUNALNO I PROMETNO REDARSTVO)

21. VODITELJ PODODSJEKA ZA REDARSTVO

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
potkategorije
1. | rukovoditel] | 1. | 4.

Potrebno strucno znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili strucni diplomski studij pravnog, upravnog, ekonomskog ili prometnog smjera

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit za odgovaraju¢e radno mjesto

- zavr$en program osposobljavanja za prometnog redara

- zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova prometnog redara

- polozen vozacki ispit B kategorije

- poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu
sluZbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje
ustrojstvene jedinice

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranicena ces¢im
nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi,
te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama

Strucna komunikacija i suradnja:

- stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija

Opis poslova i zadataka:

- koordinira rad komunalnih i prometnih redara s ciljem podizanja u¢inkovitosti rada
redarstva u cjelini;

- suraduje sa svim sudionicima izvan Grada u pogledu podizanja uc¢inkovitosti prometnog
redarstva;

- predlaze konkretne mjere za unaprjedenje prometne problematike u cjelini;

- nadzire provedbu odredbi odluka Gradskog vije¢a koje se odnose na promet na
podrucju Grada Krka - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje
navedenih poslova —20%)

- brine o nesmetanom odvijanju prometa i regulaciji parkiranja na podruc¢ju Grada Krka i
u sklopu toga u suradnji sa drugim nadleznim tijelima i drustvima sankcionira aktivnosti
koje predstavljaju remecenje prometnih pravila;

- nadzire provedbu svih ostalih op¢ih akata Grada Krka iz oblasti prometa gdje je to
op¢im aktima propisano - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje
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navedenih poslova — 30%)

- donosi rjeSenja kojima nalaze fizickim i pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja
nesmetanog prometa;

- naplacuje prometne kazne za nepropisno zaustavljena i parkirana vozila te izdaje
obvezne prekrSajne naloge; (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje

navedenih poslova — 20%)

- provodi izvrSenje rjeSenja u suradnji sa komunalnim tvrtkama;

- suraduje sa svim odjelima i sluzbama grada, gradskim ustanovama i tvrtkama u vezi
primjene odluka o prometnom redu;

- predlaze mjere za unapredenje stanja u domeni prometa;

- sudjeluje u izradi op¢ih akata u svom djelokrugu rada, te predlaze njihove izmjene u
cilju poboljsanja poslovanja;

- narocito brine o zastiti Skolske i predskolske djece kada se nalaze u prometu kao
pjesaci - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova
20%)

- prati zakone i druge propise iz oblasti sigurnosti prometa — NN preko interneta;

- kontinuirano radi na neprestanom poboljsanju zadovoljstva korisnika usluga i procesa
unutar Grada;

- obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta na koje je rasporeden, po nalogu
voditelja Odsjeka i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela - (priblizan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 10%)

22. VISI REFERENT — KOMUNALNI I POMORSKI REDAR 1

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
potkategorije
I11. visi referent - 9.

Potrebno strucno znanje:

- sveucilisni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik gradevinske, tehnicke ili upravne struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit za odgovarajuce radno mjesto

- poloZen vozacki ispit A 1 B kategorije

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove
upute za rjesavanje relativno slozenih stru¢nih problema

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
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tehnika

Strucna komunikacija i suradnja:

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica

Opis poslova i zadataka:

- prati stanje komunalnog reda, te poduzima mjere za otklanjanje uocenih nepravilnosti;
- vr§i prijave nadleznom tijelu, te naplatu kazni u okviru Zakona i Odluka Gradskog

vijeca;

- kontrolira stanje zauzetih i zakupljenih gradskih povrSina, te o tome izvjescuje nadleznu
sluzbu - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova —
30%)

- pokrece inicijative 1 predlaze mjere unapredenja komunalnog reda;

- nadzire odrzavanje reda na javnim i javno-prometnim povrSinama, kioska i naprava,
reklamnih stupova i panoa, natpisa, spomenika, groblja, oznaka ulica, kuénih brojeva te
drugih povrsina i objekata koji utjecu na izgled grada - (priblizan postotak radnog
vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 20%)

- nadzire provedbu Odluke o ugostiteljskoj djelatnosti i radnom vremenu ugostiteljskih
objekata;

- nadzire odrzavanje Cisto¢e na javnim povrsinama, odvoz smeca, higijenu i rad javnih
kupalista i WC-a, red na trznici i drugo - (priblizan postotak radnog vremena potreban
za obavljanje navedenih poslova — 10%)

- nadzire poslove CiS¢enja javnih i javno-zelenih povrsina;

- nadzire stanje i funkcionalnost lokalnih — nerazvrstanih cesta i ulica, zgrada, fasada i
izlogaidr.;

- izdaje suglasnosti gospodarskim subjektima za odvoz komunalnog otpada;

- suraduje u obavljanju poslova DDD myjera i higijenicarsko veterinarskim poslovima;

- nadzire u ime Grada Krka izvrSenje slijedec¢ih investicija: uredenje i rekonstrukciju
Setnica i Sumskih puteva, uredenje poljskih makadamskih puteva, sanacija divljih
odlagalista i sl.

- obavlja nadzor nad provedbom Odluke o agrotehni¢ckim mjerama i mjerama za
uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina na podruc¢ju Grada Krka;

- provodi nadzor nad provedbom odluke o redu na pomorskom dobru u op¢oj upotrebi i
drugih propisa kojima se ureduje odrzavanje reda na pomorskom dobru te propisa koje je
po zakonu duzan nadzirati,

- provodi mjere za odrzavanje reda na pomorskom dobru u op¢oj upotrebi, nadzor nad
pomorskim dobrom u opcoj upotrebi radi utvrdenja nezakonitog gradenja ili drugog
oStecenja pomorskog dobra ili nezakonite radnje te obavjestava nadlezno tijelo o
nezakonitim radnjama, provodi postupke radi provedbe mjera za odrzavanje reda na
pomorskom dobru u opcoj upotrebi;

- pokrece i provodi upravni postupak te nareduje odgovarajuc¢e mjere u skladu s odlukom
o redu na pomorskom dobru u op¢oj upotrebi;

- obavlja i druge poslove odredene odlukom o redu na pomorskom dobru i propisima
kojima se ureduje odrzavanje reda na pomorskom dobru u opcoj upotrebi- (priblizan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 30%)

- prati zakone i druge propise iz oblasti komunalnog gospodarstva — NN preko interneta;

- kontinuirano radi na neprestanom pobolj$anju zadovoljstva korisnika usluga i procesa
unutar Grada;
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- obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta na koje je rasporeden, po nalogu
voditelja Pododsjeka, Odsjeka i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela - (priblizan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 10%)

23. REFERENT — KOMUNALNI I POMORSKI REDAR 2

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
potkategorije
111. referent - 11.

Potrebno strucno znanje:

- srednja struc¢na sprema (I'V. stupanj) upravne, tehnicke ili druge struke ili gimnazija

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit za odgovaraju¢e radno mjesto

- polozen vozacki ispit A i B kategorije

- poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donosSenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Strucna komunikacija i suradnja:

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

Opis poslova i zadataka:

- prati stanje komunalnog reda, te poduzima mjere za otklanjanje uocenih nepravilnosti;

- vr$i prijave nadleznom tijelu, te naplatu kazni u okviru Zakona i Odluka Gradskog
vijeca;

- kontrolira stanje zauzetih i zakupljenih gradskih povrsina, te o tome izvjes¢uje nadleznu
sluzbu - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova
—30%)

- pokrece inicijative i predlaze mjere unapredenja komunalnog reda;

- nadzire odrzavanje reda na javnim i javno-prometnim povrSinama, kioska i naprava,
reklamnih stupova i panoa, natpisa, spomenika, groblja, oznaka ulica, ku¢nih brojeva te
drugih povrSina i objekata koji utjecu na izgled grada;

- nadzire provedbu Odluke o ugostiteljskoj djelatnosti i radnom vremenu ugostiteljskih
objekata;

- nadzire odrZavanje isto¢e na javnim povrSinama, odvoz smeca, higijenu i rad javnih
kupaliSta i WC-a, red na trznici i drugo - (priblizan postotak radnog vremena potreban
za obavljanje navedenih poslova — 30%)

- nadzire poslove ¢iS¢enja javnih i javno-zelenih povrSina;

- nadzire stanje i funkcionalnost lokalnih — nerazvrstanih cesta i ulica, zgrada, fasada i
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izlogaidr,;

- izdaje suglasnosti gospodarskim subjektima za odvoz komunalnog otpada;

- suraduje u obavljanju poslova DDD mjera i higijenicarsko veterinarskim poslovima;

- nadzire u ime Grada Krka izvrSenje slijedecih investicija: uredenje i rekonstrukeiju
Setnica i Sumskih puteva, uredenje poljskih makadamskih puteva, sanacija divljih
odlagalista i sl.

- obavlja nadzor nad provedbom Odluke o agrotehni¢kim mjerama i mjerama za
uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina na podruc¢ju Grada Krka;

- provodi nadzor nad provedbom odluke o redu na pomorskom dobru u opcoj upotrebi i
drugih propisa kojima se ureduje odrzavanje reda na pomorskom dobru te propisa koje je

po zakonu duzan nadzirati;

- provodi mjere za odrzavanje reda na pomorskom dobru u op¢oj upotrebi, nadzor nad
pomorskim dobrom u opcoj upotrebi radi utvrdenja nezakonitog gradenja ili drugog
oStecenja pomorskog dobra ili nezakonite radnje te obavjestava nadlezno tijelo o
nezakonitim radnjama, provodi postupke radi provedbe mjera za odrzavanje reda na
pomorskom dobru u opcoj upotrebi;

- pokrece i provodi upravni postupak te nareduje odgovarajuc¢e mjere u skladu s odlukom
o redu na pomorskom dobru u op¢oj upotrebi;

- obavlja i druge poslove odredene odlukom o redu na pomorskom dobru i propisima
kojima se ureduje odrzavanje reda na pomorskom dobru u opcoj upotrebi- (priblizan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 30%)

- prati zakone i druge propise iz oblasti komunalnog gospodarstva — NN preko interneta;

- kontinuirano radi na neprestanom pobolj$anju zadovoljstva korisnika usluga i procesa
unutar Grada;

- obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta na koje je rasporeden, po nalogu
voditelja Pododsjeka, Odsjeka i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela - (priblizan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 10%)

24. REFERENT — KOMUNALNI I POMORSKI REDAR 3

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija Razina klasifikacijski rang
Potkategorije
I11. referent - 11.

Potrebno strucno znanje:

- srednja struc¢na sprema (I'V. stupanj) upravne, tehnicke ili druge struke ili gimnazija

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen vozacki ispit A i B kategorije

- poznavanje rada na raCunalu

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
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sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Strucna komunikacija i suradnja:

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

Opis poslova i zadataka:

- prati stanje komunalnog reda, te poduzima mjere za otklanjanje uocenih nepravilnosti;
- kontrolira stanje zauzetih i zakupljenih gradskih povrSina, te o tome izvjescuje nadleznu

sluzbu;

- pokrece inicijative i predlaze mjere unapredenja komunalnog reda;

- nadzire odrzavanje reda na javnim i javno-prometnim povrSinama, kioska i naprava,
reklamnih stupova i panoa, natpisa, spomenika, groblja, oznaka ulica, ku¢nih brojeva te
drugih povrsina i objekata koji utjecu na izgled grada - (priblizan postotak radnog
vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 30%)

- nadzire provedbu Odluke o ugostiteljskoj djelatnosti i radnom vremenu ugostiteljskih .
objekata;

- nadzire odrzavanje Cisto¢e na javnim povrsinama, odvoz smeca, higijenu i rad javnih
kupalista i WC-a, red na trznici i drugo;

- nadzire poslove ¢iS¢enja javnih i javno-zelenih povrSina;

- nadzire stanje i funkcionalnost lokalnih — nerazvrstanih cesta i ulica, zgrada, fasada i
izloga i dr. - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih
poslova — 30%)

- nadzire uredenje i rekonstrukciju Setnica i Sumskih puteva, uredenje poljskih
makadamskih puteva, sanaciju divljih odlagalista i sl.

- obavlja nadzor nad provedbom Odluke o agrotehnickim mjerama i mjerama za
uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina na podruc¢ju Grada Krka;

- provodi nadzor nad provedbom odluke o redu na pomorskom dobru u op¢oj upotrebi i
drugih propisa kojima se ureduje odrzavanje reda na pomorskom dobru te propisa koje je

po zakonu duzan nadzirati,

- provodi mjere za odrzavanje reda na pomorskom dobru u op¢oj upotrebi, nadzor nad
pomorskim dobrom u opcoj upotrebi radi utvrdenja nezakonitog gradenja ili drugog
oste¢enja pomorskog dobra ili nezakonite radnje te obavjestava nadlezno tijelo o
nezakonitim radnjama, provodi postupke radi provedbe mjera za odrzavanje reda na
pomorskom dobru u op¢oj upotrebi;

- pokrece i provodi upravni postupak te nareduje odgovarajué¢e mjere u skladu s odlukom
o redu na pomorskom dobru u op¢oj upotrebi;

- obavlja i druge poslove odredene odlukom o redu na pomorskom dobru i propisima
kojima se ureduje odrzavanje reda na pomorskom dobru u opcoj upotrebi- (priblizan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 30%)

- obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta na koje je rasporeden, po nalogu
voditelja Pododsjeka, Odsjeka i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela - (priblizan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 10%)
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25. REFERENT - PROMETNI REDAR

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija Razina klasifikacijski rang
Potkategorije
I11. referent - 11.

Potrebno strucno znanje:

- srednja strucna sprema (IV. stupanj) upravne, tehnicke ili druge struke ili gimnazija

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- zavrSen program osposobljavanja za prometnog redara

- zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova prometnog redara

- polozen vozacki ispit A 1 B kategorije

- poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donoSenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Strucna komunikacija i suradnja:

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

Opis poslova i zadataka:

- nadzire provedbu odredbi odluka Gradskog vije¢a koje se odnose na promet na
podrucju Grada Krka;

- brine o nesmetanom odvijanju prometa i regulaciji parkiranja na podrucju Grada Krka i
u sklopu toga u suradnji sa drugim nadleznim tijelima i druStvima sankcionira aktivnosti
koje predstavljaju remecenje prometnih pravila - (priblizan postotak radnog vremena
potreban za obavljanje navedenih poslova — 50%)

- nadzire provedbu svih ostalih op¢ih akata Grada Krka iz oblasti prometa gdje je to
op¢im aktima propisano;

- naplacuje prometne kazne za nepropisno zaustavljena i parkirana vozila te izdaje
obvezne prekrSajne naloge;

- provodi izvrSenje rjeSenja u suradnji sa komunalnim tvrtkama;

- suraduje sa svim odjelima i sluzbama grada, gradskim ustanovama i tvrtkama u vezi
primjene odluka o prometnom redu - (priblizan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje navedenih poslova — 30%)

- predlaze mjere za unapredenje stanja u domeni prometa;

- narocito brine o zastiti Skolske i predskolske djece kada se nalaze u prometu kao
pjesaci - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova
—10%)

- obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta na koje je rasporeden, po nalogu
voditelja Pododsjeka, Odsjeka i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela - (priblizan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 10%)
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26. DOMAR
broj izvrsitelja: 1
kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
potkategorije
IV. namjestenik 1. 11.
1. potkategorije

Potrebno strucno znanje:

- SSS tehnicke struke

- polozen vozacki ispit B kategorije

- poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova koji
zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka

Odgovornost i utjecaj na donosSenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi,
pravilnu primjenu pravila struke

Opis poslova i zadataka:

- obavlja sve poslove oko tekuc¢eg odrzavanja Drustvenog doma Bajci¢;

- prati evidencije o poslovanju; - (priblizan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje navedenih poslova — 50%)

- nabavlja potrebne materijale;

.....

- komunicira s korisnicima Drustvenog doma Baj¢i¢i 1 Gradom Krkom;

- prati raspored koristenja DruStvenog doma Baj¢ici;

- vr$i popravak u odrzavanju zgrade, vrata, prozora te bojenje i krecenje u vidu
odrzavanja prostorija;

- brine o osnovnim sredstvima i sitnom inventaru, te o njihovoj ispravnosti;

- otklanja manje kvarove i vr$i manje popravke opreme;

- obavlja poslove u svezi s odrzavanjem sluzbenih vozila;

- obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta na koje je rasporeden, po nalogu
voditelja Odsjeka i1 procelnika Jedinstvenog upravnog odjela - (priblizan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 50%)
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ODSJEK ZA GOSPODARSTVO

27. VODITELJ ODSJEKA ZA GOSPODARSTVO

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija Razina klasifikacijski rang
Potkategorije
L. rukovoditel; 1. 4.

Potrebno strucno znanje:

- sveucilis$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij upravnog, pravnog, ekonomskog ili tehni¢kog smjera

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- aktivno poznavanje engleskog jezika

- polozen drzavni ispit za odgovaraju¢e radno mjesto

- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu
sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje
ustrojstvene jedinice

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranic¢ena ¢es¢im
nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi,
te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama

Strucna komunikacija i suradnja:

- stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija

Opis poslova i zadataka:

- osigurava zakonitost rada i odgovoran je za zakonitost rada i poslovanje Odsjeka;

- prati zakone i propise iz oblasti gospodarstva;

- vodi i koordinira sve poslove realizacije projekata, koji obuhvacaju provedbu aktivnosti
vezanih za odrZivi razvoj (energetika, obnovljivi izvori energije i poljoprivreda);

- prati zakone i propise iz oblasti energetike i obnovljivih izvora energije, poljoprivrede;

- sudjeluje u izradi i donosenju dokumenata vezanih uz sustav Civilne zastite, kao i u
izradi analize smjernica, procjene rizika i godisnjih planova civilne zastite;

- izraduje prijedloge kriterija raspodjele poticajnih sredstava za podrucja odrzivog razvoja
(poljoprivredu, obnovljivih izvora energije, energetike);

- izraduje kvartalna, polugodisnja ili godiSnja izvjesca i analize iz podrucja svoga
djelokruga rada - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih
poslova — 30%)

- suraduje u poslovanju s LAG-om;

- predlaze i priprema akte i materijale iz podrucja svoga djelokruga rada;

- prati stanje cjelokupne problematike iz podrucja gospodarstva, vrsi analizu stanja i daje
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prijedloge za poboljsanje rada - (priblizan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje navedenih poslova — 20%)

- obavlja poslove u vezi certifikacije — BFC SEE certifikat;

- predlaze prioritete u pripremi i pracenju realizacije strateSkog planiranja ekonomskog
razvoja, predlaze strateske ekonomske odluke o razvoju Grada;

- aktivno suraduje s institucijama viSe hijerarhijske razine na Zupanijskoj i drzavnoj
razini;

- suraduje s domacim i stranim javnim partnerima, te privatnim investitorima, obavlja
poslove u vezi s pripremom i provedbom regionalnih i medunarodnih razvojnih
projekata, predlaze suradnju s hrvatskim i europskim regijama;

- vodi i azurira baze podataka iz oblasti gospodarstva (baza lokalnih gospodarskih
subjekata, direktnih investicija, investicijskih lokacija, analiza gospodarske strukture i
sl.) te prati i pribavlja statisticke podatke iz oblasti gospodarstva koji osiguravaju
nadlezne institucije - (pribliZan postotak radnog vremena potreban za obavljanje
navedenih poslova —20%)

- pribavlja/sudjeluje u pripremi promotivnih materijala o privlacenju investicija, uvjetima
poslovanja i investicijskim potencijalima u lokalnoj ekonomiji na hrvatskom i
engleskom jeziku;

- pruza informacije o proceduri osnivanja i poslovanja gospodarskih subjekata, drzavnim
i lokalnim poticajima za zainteresirane poduzetnike, programima financijske i tehnicke
podrske / pomoci gospodarstvu;

- sudjeluje u kontinuiranoj edukaciji i redovito pohada programe usavrSavanja iz podrucja
lokalnog ekonomskog razvoja;

- prati dinamiku lokalnog trzista rada i predlaze/provodi aktivnosti prema utvrdenom
stanju i potrebama - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje
navedenih poslova —20%)

- kontinuirano radi na neprestanom poboljSanju zadovoljstva korisnika usluga i procesa
unutar Grada;

- obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta na koje je rasporeden, po nalogu
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela - (priblizan postotak radnog vremena potreban
za obavljanje navedenih poslova — 10%)
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28. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO I VOPENJE

PROJEKATA
broj izvrsitelja: 1
kategorija potkategorija Razina klasifikacijski rang
Potkategorije
I1. visi strucni suradnik - 6.

Potrebno strucno znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij upravnog, pravnog, ekonomskog ili tehnickog
smjera

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- aktivno poznavanje engleskog jezika

- vozacka dozvola B kategorije

- poloZen drzavni ispit za odgovarajuce radno mjesto

- posjedovanje vazeceg certifikata iz podrucja javne nabave

- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

-stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

Strucna komunikacija i suradnja:

- stupanj struc¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija

Opis poslova i zadataka:

- poti¢e poduzetnicke aktivnosti i koriStenje prostornih kapaciteta u vlasnistvu grada u
svrhu razvoja gospodarstva, te obavlja sve poslove vezane uz realizaciju radnih zona;

- prati natjecaje koji se odnose na mogucnost apliciranja za dobivanje sredstava iz
pretpristupnih i strukturnih fondova iz EU i nacionalnih fondova;

- koordinira pripremu projekata za participaciju u raspisanim natjecajima;

- vodi savjetodavne i stru¢ne poslove prema zainteresiranim subjektima, vezano za EU i
nacionalne fondove i sredstva koja se na raznim natjecajima mogu po tim osnovama
dobiti - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova —
30%)

- suraduje s tijelima drzavne uprave, tijelima Europske komisije i drugim medunarodnim
i nacionalnim tijelima vezano uz pitanja pretpristupne pomoc¢i EU te uz pitanja
regionalnog razvoja i medunarodne suradnje, za potrebe Grada Krka;

- prati realizaciju projekata od pocetka do kraja;

- izraduje prijedloge kriterija raspodjele poticajnih sredstava za razvoj gospodarstva i
poduzetniStva;

- izraduje kvartalna, polugodisnja ili godi$nja izvjes¢a i analize iz podrucja svoga
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djelokruga rada - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih
poslova —30%)

- obavlja poslove vezane uz oto¢ni odrzivi razvoj;

- suraduje s Registrom Koncesija i izraduje godisnje i srednjoro¢ne planove davanja
koncesija iz podruc¢ja komunalnih djelatnosti;

- predlaze prijedloge novih akata u podrucju gospodarstva, kao i poslovima u nadleznosti
upravnog odjela i Grada u cjelini - (pribliZzan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje navedenih poslova — 30%)

- kontinuirano radi na neprestanom poboljSanju zadovoljstva korisnika usluga i procesa
unutar Grada;

- prati stanje cjelokupne problematike iz podrucja gospodarstva, vrsi analizu stanja i daje
prijedloge za poboljsanje rada;

- obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta na koje je rasporeden, po nalogu
voditelja Odsjeka i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela - (priblizan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 10%)

29. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRIPREMU I PROVEDBU PROJEKATA
TE CIVILNU I PROTUPOZARNU ZASTITU

broj izvrsitelja: 1
kategorija potkategorija Razina klasifikacijski rang
Potkategorije

I1. visi strucni suradnik - 6.
Potrebno strucno znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struc¢ni diplomski studij upravnog, pravnog, ekonomskog ili tehnickog
smjera

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- aktivno poznavanje engleskog jezika

- polozen drzavni ispit za odgovarajuce radno mjesto

- vozacka dozvola B kategorije

- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne poslove
unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

-stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

Strucna komunikacija i suradnja:

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija

Opis poslova i zadataka:
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- planira i sudjeluje u planiranju potencijalnih projekata za financiranje bespovratnim
sredstava iz EU fondova;

- vr$i komunikaciju i koordinaciju s projektnim partnerima/suradnicima na projektima, s
ostalim sluzbenicima Jedinstvenog upravnog odjela Grada Krka, kao i s posrednickim
tijelima i nadleznim institucijama ukljucenim u provedbu EU projekata, a sve s ciljem
planiranja i provedbe projekata;

- predlaze i poduzima sve potrebne mjere s ciljem ucinkovitog planiranja i
provedbe projekata - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje
navedenih poslova —30%)

- osigurava pravovremeno izvjestavanje provedenih projektnih aktivnosti;

- vodi i prati provedbu projekata financiranih iz EU sredstava;

- izraduje kvartalna, polugodisnja ili godiS$nja izvjeSca i analize iz podrucja svojeg
djelokruga rada - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih
poslova — 20%)

- obavlja sloZenije poslove u izradi procjene ugrozenosti od pozara, plana zastite od
pozara i godiSnjeg provedbenog plana unapredenja zastite od pozara za Grad Krk

- prikuplja i obraduje podatke potrebne za prikaz postojeceg stanja zastite od pozara na
podrucju Grada Krka - (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje
navedenih poslova —20%)

- obavlja sloZenije poslove u izradi akata iz podrucja civilne zastite

- sudjeluje u izradi programa rada StoZera civilne zastite, te suraduje sa Stozerom civilne
zasStite Grada Krka;

- priprema dokumentaciju izrade planova i prati njihovo izvrSenje te sudjeluje u pripremi
odluka i izvjesca iz podrucja zastite i spasavanja, civilne zastite, vatrogastva,
komunalnog i ostalog otpada;

- vodi brigu o provodenju planova iz protupozarne zastite, vodi brigu o provodenju
planova iz oblasti zastite i spasavanja te gospodarenja otpadom - (priblizan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 20%)

- prati mjerodavne zakone i druge propise iz svojeg djelokruga;

- u svakodnevnom radu kontinuirano radi na neprestanom poboljSanju zadovoljstva
korisnika usluga i procesa unutar Grada;

- obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta na koje je rasporeden, po nalogu
voditelja Odsjeka i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela - (priblizan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 10%)




