Stranica 5226 — broj 31

SLUZBENE NOVINE

Cetvrtak, 6. listopada 2022.

10.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i na-
mjestenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi
(,,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 4/18, 96/18 i 112/19),
na prijedlog procelnika gradskih upravnih tijela te nakon sa-
vjetovanja sa sindikatom, gradonacelnik Grada Opatije donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU GRADSKE UPRAVE

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i
opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored
na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od znacaja za
rad upravnih tijela gradske uprave Grada Opatije (u nastavku
teksta: upravna tijela) i unutarnje revizije.

Clanak 2.

Upravna tijela obavljaju poslove odredene zakonom, Odlu-
kom o ustrojstvu i djelokrugu gradske uprave Grada Opatije
("Sluzbene novine Primorsko- goranske zZupanije” broj 22/22—
u nastavku teksta: Odluka) i drugim propisima.

Clanak 3.

1) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u mus-
kom rodu, uporabljeni su neutralno i odnose se na muske i
zenske osobe.

2) U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i
odgovornostima sluzbenika i namjestenika, kao i u potpisu pi-
smena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjeste-
nika rasporedenog na odnosno radno mjesto.

II. UNUTARNIJE USTROJSTVENE JEDINICE UPRAVNIH
TIJELA

Clanak 4.

QOdsjeci i odjeljci, kao unutarnje ustrojstvene jedinice, ustro-
javaju se u sljede¢im upravnim odjelima:

- u Upravnom odjelu za financije i drustvene djelatnosti
ustrojavaju se Odsjek za proracun i racunovodstvo, Odsjek za
utvrdivanje i naplatu prihoda i Odsjek za drustvene djelatnosti;

- u Upravnom odjelu za komunalni sustav, prostorno pla-
niranje i zastitu okoliSa ustrojavaju se Odsjek za komunalno-
pravne poslove s Odjeljkom za prometno i komunalno redar-
stvo, Tehnicki odsjek i Odsjek za prostorno planiranje,

-u Upravnom odjelu za lokalni politi¢ki sustav i upravljanje
imovinom ustrojavaju se Odsjek za upravljanje imovinom s
Odjeljkom za poslove odrzavanja imovine, Odsjek za odno-

Grad Opatija

se s javnoscu, protokol i medunarodnu suradnju te Odsjek za

opce poslove i lokalni politicki sustav s Odjeljkom pisarnice,
- u Upravnom odjelu za strateski razvoj, europske fondove

1 gospodarstvo ustrojava se Odjeljak za informaticku podrsku.

Clanak 5.

Unutarnje ustrojstvene jedinice iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika
ustrojavaju se za obavljanje sljedecih poslova:

- Odsjek za proracun i ratunovodstvo obavlja poslove veza-
ne uz pripremu i izvrSenje proracuna Grada, vodenje knjigo-
vodstva, vodenje platnog prometa putem racuna Grada, mate-
rijalno poslovanje, financijsko upravljanje i kontrole;

- Odsjek za utvrdivanje i naplatu prihoda obavlja poslove
vezane uz utvrdivanje obveznika i razrez lokalnih poreza koji
su prihod prorac¢una Grada, prisilnu naplatu poreza koji su pri-
hod proracuna Grada te prisilnu naplatu komunalne naknade i
komunalnog doprinosa;

- Odsjek za drustvene djelatnosti obavlja poslove vezane uz
osiguravanje javnih potreba na podrucju predskolskog odgoja
i naobrazbe, osiguravanje javnih potreba na podrucju kulture,
osiguravanje javnih potreba na podrucju sporta i tehnicke kul-
ture, osiguravanje javnih potreba na podrucju socijalne skrbi
i zdravstva, sukladno socijalnom i zdravstvenom programu
Grada, osiguravanje javnih potreba na podrucju obrazovanja
i znanosti, koordiniranje djelovanja gradskih ustanova iz pod-
rucja drustvenih djelatnosti;

- Odsjek za komunalno- pravne poslove obavlja poslove
vezane uz utvrdivanje obveznika i razrez komunalne nakna-
de, komunalnog doprinosa, spomeni¢ke rente, naknade za
legalizaciju objekata, provodenje komunalnog reda, uredenje
prometa na podrucju Grada, nadzor nepropisno zaustavljenih i
parkiranih vozila, organizaciju prijevoza u lokalnome cestov-
nom prometu i autotaksi prijevoz, suradnju s nadleznim tijeli-
ma na podrucju programa zastite okolisa, zastitu od pozara te
civilnu zastitu;

- Tehnicki odsjek obavlja poslove vezane uz funkcioniranje
i razvitak komunalnog gospodarstva (izgradnju komunalnih
objekata i uredaja, obavljanje komunalnih djelatnosti te odr-
Zavanje komunalnih objekata i uredaja u stanju funkcionalne
ispravnosti, koordinacija rada pravnih i fizickih osoba koje
obavljaju pojedine komunalne djelatnosti, donosenje i proved-
ba programa odrzavanja i gradnje objekata i uredaja komu-
nalne infrastrukture), investicije u druge javne objekte Grada
Sto obuhvaca poslove koje slijede nakon ishodenja lokacijske
dozvole, koordinaciju s javnim tijelima i pravnim osobama u
¢ijoj nadleznosti je izgradnja i odrzavanje javne infrastrukture
i drugih javnih prostora od interesa za Grad (telekomunikacije,
elektrodistributivna mreza, drzavne i Zupanijske ceste, luke,
kupalista, more i dr.);

- Odsjek za prostorno planiranje obavlja poslove vezane uz
pracenje stanja u prostoru te izradu pripadajucih akata, pri-
premu te pracenje izrade i donoSenja dokumenata prostornog
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uredenja, izradu stru¢nih podloga, studija i drugih dokumenata
potrebnih za izradu prostornih planova i drugih pripadaju¢ih
akata te postupke vezane uz ishodenje lokacijskih dozvola za
gradske investicije, suradnju sa susjednim jedinicama lokalne
samouprave u vezi s namjenom prostora na kontaktnim po-
dru¢jima Grada i susjednih jedinica lokalne samouprave te na
zajednickoj infrastrukturi Grada i susjednih jedinica lokalne
samouprave, provedbu programa smanjenja potrosnje energije
i koriStenja obnovljivih izvora energije, vodenje izrade proje-
kata energetske obnove, energetskih pregleda i izvjesca, vode-
nje informacijskog sustava gospodarenja energijom za objekte
u vlasnistvu Grada, stru¢no- analiticke poslove, organizaciju i
vodenje izrade dokumenata zastite i unapredenja stanja okoli-
Sa i odrzivog razvoja te procjene utjecaja na okoli§ za zahvate
¢iji je nositelj Grad;

- Odsjek za upravljanje imovinom s Odjeljkom za poslove
odrzavanja imovine obavlja poslove vezane uz sudjelovanje
Grada u upravnim postupcima iz djelokruga rada upravnog
odjela, sudjelovanje Grada u imovinsko- pravnim postupcima,
raspolaganje i upravljanje nekretninama i pokretninama u vla-
snistvu Grada, izradu i vodenje evidencije o nekretninama Gra-
da (izuzev komunalne infrastrukture), investicijsko odrzavanje
imovine Grada, tekuée odrzavanje i ¢is¢enje poslovnih prostora
koje koristi Grad te odrzavanje sluzbenih vozila Grada;

- Odsjek za odnose s javnoscu, protokol i medunarodnu
suradnju obavlja poslove vezane uz medunarodnu suradnju,
gradski protokol, odnose s javnoséu i medijsku suradnju te ad-
ministraciju mrezne stranice Grada;

- Odsjek za opce poslove i lokalni politicki sustav s Odjelj-
kom pisarnice obavlja poslove vezane uz politicki sustav Gra-
da i unutarnje ustrojstvo gradske uprave, rad Gradskog vijeca
i njegovih radnih tijela, gradonacelnika, zamjenika gradona-
Celnika i vije¢a mjesnih odbora, upravljanje ljudskim potenci-
jalima u gradskoj upravi (sluzbeni¢ki odnosi, uredenje prava i
duznosti gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika te sluzbe-
nika i namjestenika gradske uprave, stru¢no osposobljavanje
i usavrSavanje i dr.), kolektivno pregovaranje i sklapanje ko-
lektivnih ugovora, uredsko poslovanje i arhiviranje predmeta;

- Odjeljak za informati¢ku podrsku obavlja poslove veza-
ne uz razvoj i odrzavanje geoinformacijskog sustava Grada,
izradu i odrzavanje informatickih rjeSenja i drugih aplikaci-
ja za rad upravnih tijela, odrzavanje baze podataka, nabavu i
odrzavanje informaticke opreme, telefonije, interneta, kamera
i opticke infrastrukture, informaticku podrsku u radu uprav-
nih odjela te potporu poslovnim procesima Grada, odrzavanje
mrezne stranice Grada i adresa elektroni¢ke poste.

III. UPRAVLJANJE UPRAVNIM TIJELIMA
Clanak 6.

1) Upravnim tijelom upravlja procelnik.

2) Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja voditelj.

3) Procelnik, odnosno voditelj, organizira i uskladuje rad
upravnog tijela, odnosno unutarnje ustrojstvene jedinice.

4) Za zakonitost i u¢inkovitost rada upravnog tijela procel-
nik odgovara gradonacelniku.

5) Za zakonitost i u¢inkovitost rada unutarnje ustrojstvene
jedinice voditelj odgovara procelniku upravnog tijela.

6) U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do
imenovanja pro¢elnika na na¢in propisan zakonom odnosno u
razdoblju duze odsutnosti procelnika, imenovat ¢e se privre-

meni procelnik upravnog tijela, §to se obavlja u skladu s Od-
lukom o ustrojstvu i djelokrugu gradske uprave Grada Opatije.

7) U razdoblju odsutnosti procelnika upravnog tijela nje-
gove poslove obavlja sluzbenik kojem je u opisu poslova
radnog mjesta zamjenjivanje odsutnog procelnika u sudje-
lovanju na sastancima, kolegijima i sjednicama Gradskog
vijeca i radnih tijela, rasporedivanju predmeta i zadataka te
izvjestavanju gradonacelnika u provedbi programa i aktivno-
sti iz djelokruga Odjela.

8) U slucaju da radno mjesto kojemu je u opisu poslova
radnog mjesta zamjenjivanje odsutnog procelnika, nije popu-
njeno, u razdoblju odsutnosti, procelnika u sudjelovanju na
sastancima, kolegijima i sjednicama Gradskog vijeca i radnih
tijela, rasporedivanju predmeta i zadataka te izvjeStavanju gra-
donacelnika u provedbi programa i aktivnosti iz djelokruga
Odjela zamjenjuje sluzbenik koga za te poslove pisano odredi
procelnik.

9) U slucaju upraznjenosti radnog mjesta voditelja unutarnje
ustrojstvene jedinice ili odsutnosti voditelja unutarnje ustroj-
stvene jedinice, unutarnjom ustrojstvenom jedinicom izravno
upravlja procelnik upravnog tijela, odnosno drugi sluzbenik
kojem je to u opisu poslova radnog mjesta.

Clanak 7.

1) Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavlja-
ti savjesno, pridrzavajuci se Ustava, zakona, drugih propisa i
pravila struke.

2) Svaki sluzbenik ima svoj radni stol te racunalo dok pisac
i telefon mogu zajednicki dijeliti vise sluzbenika.

3) Mobilni telefoni dodjeljuju se sluzbenicima i namjeste-
nicima po nalogu procelnika, a sukladno potrebi pojedinog
radnog mjesta.

IV. JEDINICA ZA UNUTARNJU REVIZIJU
Clanak 8.

1) Jedinica za unutarnju reviziju samostalna je ustrojstvena
jedinica te je ustrojstveno i funkcionalno izravno odgovorna
gradonacelniku.

2) Jedinica za unutarnju reviziju provodi unutarnju reviziju
za Grad i institucije iz nadleznosti Grada (proracunski kori-
snici i trgovacka drustva) kao neovisnu i objektivnu aktivnost
davanja stru¢nog misljenja i savjeta s ciljem pruzanja dodane
vrijednosti i poboljsanja poslovanja.

3) Jedinica za unutarnju reviziju obavlja poslove utvrdene
zakonima i podzakonskim propisima kojima je ureden sustav
unutarnjih kontrola u javnom sektoru ukljucujué¢i Meduna-
rodne standarde za profesionalno obavljanje interne revizije i
Kodeks strukovne etike unutarnjih revizora u javnom sektoru.

Clanak 9.

1) Jedinicom za unutarnju reviziju upravlja voditelj Jedinice
koji organizira i uskladuje rad Jedinice za unutarnju reviziju
te obavlja druge poslove propisane zakonom i podzakonskim
propisima kojima je ureden sustav unutarnjih kontrola u jav-
nom sektoru.

2) Za zakonitost i uc¢inkovitost rada Jedinice za unutarnju
reviziju voditelj Jedinice odgovara gradonacelniku.

3) U slucaju kada radno mjesto voditelja Jedinice za unu-
tarnju reviziju nije popunjeno, akte kojima se odlucuje o pra-
vima, obvezama i odgovornostima na podrucju sluzbenickih
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1 radnih odnosa sluzbenika rasporedenih unutar Jedinice za
unutarnju reviziju donosi gradonacelnik.

4) U slucaju kada radno mjesto voditelja Jedinice za unu-
tarnju reviziju nije popunjeno, gradonacelnik moze posebnom
odlukom ovlastiti sluzbenika rasporedenog u Jedinici za unu-
tarnju reviziju ili drugog sluzbenika koji ispunjava uvjete iz
posebnog zakona, za privremeno obavljanje poslova voditelja
Jedinice za unutarnju reviziju koji su nuZni za ispunjavanje
zakonskih obveza Jedinice za unutarnju reviziju.

Clanak 10.

Druga pitanja od znacaja za rad unutarnje revizije ureduju
se internim pravilnikom o unutarnjoj reviziji u Gradu Opatija.

V. RASPORED NA RADNA MJESTA I PRIJAM U SLUZBU
Clanak 11.

1) Sluzbenik i namjestenik moze biti primljen u sluzbu i ras-
poreden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce uv-
jete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete
za raspored na radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj)
samoupravi ("Narodne novine” broj 74/10 i 125/14 — u nastav-
ku teksta: Uredba) i ovim Pravilnikom.

2) Posebni uvjet za prijam u sluzbu i raspored na sva radna
mjesta sluzbenika je poloZen drzavni ispit. Osoba bez poloze-
noga drzavnog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavka-
ma propisanima zakonom.

3) Posebni uvjet za prijam u sluzbu i raspored na sva radna
mjesta sluzbenika je certifikat o poznavanju rada na racunalu
koji se priznaje u zemljama Europske unije (kod rasporeda na
neodredeno vrijeme).

4) Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 12.

1) U slucaju privremenog povecanja opsega posla, potrebe
obavljanja privremenih poslova ili potrebe zamjene odsutnog
sluzbenika ili namjestenika, obavljanje poslova se osigurava
prijmom u sluzbu na odredeno vrijeme ili privremenim pre-
mjestajem sluzbenika ili namjestenika u skladu sa zakonom.

2) Krace i povremeno obavljanje odredenih poslova, koje
nije moguce osigurati privremenom popunom unutar gradske
uprave, moze se osigurati putem studentskog ili ucenickog
servisa, ili putem ugovora o djelu, u skladu sa zakonom.

Clanak 13.

1) Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u
skladu sa zakonom kojim se ureduju sluzbenicki odnosi u je-
dinicama lokalne samouprave.

2) Stru¢nu i administrativnu potporu povjerenstvima za pro-
vedbu natjecaja, odnosno oglasa za prijam u sluzbu pruza Uprav-
ni odjel za lokalni politicki sustav i upravljanje imovinom.

Clanak 14.

1) Kandidati za prijam u sluzbu koji ne ispunjavaju posebni
uvjet za raspored na radno mjesto propisan u ¢lanku 11. stav-
ku 3. ovog Pravilnika, a ispunjavaju ostale uvjete za raspored,
mogu biti primljeni u sluzbu, uz uvjet da u roku od 12 mjeseci
od dana prijma, steknu odgovarajucéi certifikat, u protivnom ée
se prvog dana nakon isteka roka za stjecanje certifikata sma-
trati da isti sluzbenik vise ne ispunjava uvjete za raspored na

radno mjesto na koje je primljen u sluzbu.

2) Kandidati za prijam u sluzbu, odnosno sluzbenici koji na
dan rasporeda ne ispunjavaju uvjet za raspored na radno mje-
sto za koje je propisan strucni ispit za sluzbenike u pismohrani
a ispunjavaju ostale uvjete za raspored, mogu biti primljeni u
sluzbu, odnosno rasporedeni, uz uvjet da u roku od 12 mjeseci
od dana prijma poloZze strucni ispit, u protivnom ¢ée se prvog
dana nakon isteka roka za polaganje ispita smatrati da isti sluz-
benik vise ne ispunjava uvjete za raspored na radno mjesto na
koje je primljen u sluzbu.

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 15.

1) Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih
mjesta u upravnim tijelima i Jedinici za unutarnju reviziju koja
sadrzava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvrsi-
telja na pojedinome radnom mjestu.

2) Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.

Clanak 16.

Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta
sistematizirano vise izvrSitelja, procelnik upravnog tijela, od-
nosno voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice, rasporeduje
obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili na-
mjeStenicima rasporedenima na odnosno radno mjesto, uzevsi
u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

VII. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE
O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 17.

1) U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem je opisu
poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim
stvarima.

2) Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima
ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi rjeSavanju
upravne stvari.

3) Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje
upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima odsu-
tan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili odno-
sno radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka, odno-
sno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik upravnog
tijela.

VIII. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 18.

1) Sluzbenici i namjestenici u prostorijama gradske uprave
pocinju s radom u 8,00 sati te zavrSavaju s radom u 16,00 sati.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na pet radnih dan, od po-
nedjeljka do petka.

2) Sluzbenici i namjestenici dnevni odmor koriste u trajanju
od 30 minuta u vremenu od 11,00 do 11,30 sati odnosno u
drugom terminu tijekom radnog vremena iz stavka 1. uz do-
govor s neposredno nadredenim sluzbenikom, ukoliko postoje
opravdani razlozi.

3) Rad sa strankama odreduje se ponedjeljkom i srijedom od
8,30 do 11,00 sati, te utorkom i ¢etvrtkom od 11,30 do 15,30
sati, a rada sa strankama Odjeljka pisarnice odreduje se u raz-
doblju od 9,00 do 11,00 sati, te od 11,30 do 14,00 sati.
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4) Radne prostorije sluzbenika gradske uprave nalaze se u
zgradi na adresi Marsala Tita 3, te u zgradi gradske uprave na
adresi Marsala Tita 6.

Clanak 19.

1) Na zgradama u kojima djeluje gradska uprava isti¢u se
nazivi gradskih tijela u skladu s Uredbom o natpisnoj ploci
1 zaglavlju akta tijela drzavne uprave, lokalne, podru¢ne (re-
gionalne) 1 mjesne samouprave, te pravnih osoba koje imaju
javne ovlasti ("Narodne novine” 34/02).”

2) Na vratima sluzbenih prostorija istiCu se osobna imena duz-
nosnika, sluzbenika i namjestenika te naznaka radnog mjesta.

Clanak 20.

PodnoSenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se pu-
tem sanducica za prituzbe postavljenog u predvorju gradske
uprave te na druge nacine odredene zakonom ili drugim opéim
aktom.

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 21.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih zakonom,
lake povrede sluzbene duznosti su:

1. krsenje Etickog kodeksa gradske uprave Grada Opatije,
osim kada su time ispunjena obiljezja neke od drugih povreda
sluzbene duznosti propisanih zakonom;

2. osobito blagi slucaj djela koje sadrzava obiljezja neke
od teskih povreda sluzbene duznosti propisanih u ¢lanku 46.,
tockama 1., 2., 3., 6.1 11. Zakona o sluzbenicima i namjeste-
nicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi, ako
osoba ovlastena za pokretanje postupka zbog teske povrede
sluzbene duznosti procijeni da nije svrhovito pokretati postu-

pak zbog teske povrede sluzbene duznosti.
X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 22.

Rjesenja o rasporedu zateCenih sluzbenika i namjestenika
donesena na temelju Pravilnika o unutarnjem redu gradske
uprave (”’Sluzbene novine Primorsko- goranske Zupanije*
33/17,23/18, 18/19, 27/20, 35/20, 38/20 1 9/22) ostaju na snazi
u slucaju da ovim Pravilnikom nije promijenjen naziv radnog
mjesta i/ili upravno tijelo u kojem su bili rasporedeni.

Clanak 23.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti
Pravilnik o unutarnjem redu gradske uprave (”’Sluzbene novi-
ne Primorsko- goranske Zzupanije® 33/17, 23/18, 18/19, 27/20,
35/20, 38/20 1 9/22) i Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu Jedini-
ce za unutarnju reviziju (KLASA: 023-01/10-01/14; URBROJ:
2156/01-03/01-10-2 od 06. rujna 2010. g., izmjene i dopune
KLASA: 023-01/10-01/14; URBROJ: 2156/01-03/01-11-4 od
24. lipnja 2011. g. i izmjene i dopune KLASA: 041-01/20-01/14;
URBROJ: 2156/01-03/01-20-3 od 04. kolovoza 2020. g.).

Clanak 24.
Ovaj Pravilnik objavljuje se u "Sluzbenim novinama Pri-
morsko-goranske zupanije”, a stupa na snagu sljedec¢i dan na-
kon objave.

KLASA: 024-01/22-01/39
URBROJ: 2170-12-03/01-22-4
Opatija, 30. rujna 2022.
GRADONACELNIK
Fernando Kirigin, mag. oec., v. r.



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

UPRAVNI ODJEL ZA FINANCLJE I DRUSTVENE DJELATNOSTI

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE I DRUSTVENE DJELATNOSTI

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG

1. Glavni rukovoditelj - 1.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla
upravlja Upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad Upravnog odjela, kao i suradnju s drugim upravnim tijelima, 70
donosi rjesenja u predmetima prava i obveza sluzbenika Upravnog odjela

prati stanje iz djelokruga Upravnog odjela i predlaze odgovarajuce mjere 15
pomaze sluzbenicima Upravnog odjela u radu na najsloZenijim predmetima 10
obavlja druge srodne poslove po nalogu izvr$nog tijela 5

[0)

is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske ili pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
upravnim tijelom

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla najvise razine koji 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

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga
tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost, najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju
znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu
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2. POMOCNIK PROCELNIKA UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE I DRUSTVENE DJELATNOSTI

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I Visi rukovoditelj - 2.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban

za obavljanje pojedinog posla

zamjenjuje odsutnog procelnika u sudjelovanju na sastancima, kolegijima, sjednicama Gradskog vijeca, 20
rasporedivanju predmeta i zadataka te izvjeStavanju gradonacelnika u provedbi istih, neposredno rukovodi

sluzbenicima rasporedenim u Odsjeke u duzoj odsutnosti ili upraznjenosti radnog mjesta voditelja Odsjeka

sudjeluje u pripremi smjernica, planova i akata te iz u izradi izvjesca iz nadleznosti odjela, izravno obavlja struéne i 60
savjetodavne poslove iz djelokruga Upravnog odjela, pomaze sluzbenicima Upravnog odjela u radu na najslozenijim

predmetima

suraduje s drugim upravnim tijelima na pripremi proracunske i ostale dokumentacije 10
pomaze proc¢elniku u upravljanju odjelom te obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

upravnim tijelom

magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvene ili humanisticke struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore
osobama na viS§im 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 ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci

nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM

Stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u srhu pruzanja

TIJELIMA I KOMUNIKACIJE savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna
I UTJECAJ NA DONOSENJE i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim
ODLUKA ustrojstvenim jedinicama
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ODSJEK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

3. VODITELJ ODSJEKA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI u Upravnom odjelu za financije i drustvene djelatnosti,

Odsjeku za drustvene djelatnosti

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

1.

Visi rukovoditelj -

3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

PribliZzan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog

posla
rukovodi Odsjekom, organizira i uskladuje rad Odsjeka, sudjeluje u pripremi proracuna i izvrSenju istoga na razini 40
Odsjeka
suraduje s drugim upravnim tijelima na pripremi proraCunske dokumentacije 15
uskladuje rad s ustanovama i nositeljima programa na podru¢jima djelovanja Odsjeka 15
pomaze sluzbenicima Odsjeka u radu na najslozenijim predmetima 20
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

unutarnjem ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela

magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvene ili humanisticke struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjes$no upravljanje

SLOZENOST POSLOVA

rjeSavanju strateski vaznih zadaca

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore
osobama na visim rukovodec¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u

SAMOSTALNOST U RADU

nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja

TIJELIMA I KOMUNIKACIJE savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i
1 UTJECAJ NA DONOSENJE financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim
ODLUKA ustrojstvenim jedinicama
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4. SAVJETNIK ZA DRUSTVENE DJEALTNOSTI u Upravnom odjelu za financije i drustvene djelatnosti, Odsjeku za

drusStvene djelatnosti
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
11. Savjetnika - 5.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla
obavlja stru¢ne i druge poslove na svim podru¢jima drustvenih djelatnosti iz nadleznosti Odsjeka 40
po nalogu procelnika Upravnog odjela vodi posebne programe drustvenih djelatnosti 5
sudjeluje u izradi op¢ih akata, internih akata i procedura iz podrucja druStvenih djelatnosti 5
vodi upravni postupak te donosi rjeSenja u predmetima ostvarivanja prava iz Socijalnoga i zdravstvenog programa 20
Grada
uskladuje rad s ustanovama i nositeljima programa na podru¢jima za koja je zaduzen 20
pomaze sluzbenicima Odsjeka u radu na predmetima iz podrucja druStvenih djelatnosti 5
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 5

[0)

is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist drustvene ili humanisti¢ke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA stupan;j sloZenosti posla koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje slozenih
upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeéeg sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

TIJELIMA 1 KOMUNIKACIJE informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

1 UTJECAJ NA DONOSENIJE postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

ODLUKA

7207 ppdosi] "9 Yviiaja))

ANIAON ANAGZNTS

1€ lo1q — ¢£z¢ vorun.yg



5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA SOCIJALU, ZDRAVSTVO, KULTURU I SPORT u Upravnom odjelu za financije i

drustvene djelatnosti, Odsjeku za drustvene djelatnosti
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

11 Visi stru¢ni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla
obavlja stru¢ne i druge poslove na podrucjima socijale, zdravstva, kulture i sporta 50
po nalogu procelnika Upravnog odjela vodi posebne programe drustvenih djelatnosti 5
vodi upravni postupak te donosi rjeSenja u predmetima ostvarivanja prava iz Socijalnoga i zdravstvenog programa 20
Grada

uskladuje rad s ustanovama i nositeljima programa na podru¢jima za koja je zaduzen 20
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

magistar struke ili strucni specijalist drustvene ili humanisticke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima

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
STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
TIJELIMA I KOMUNIKACIJE povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

SA STRANKAMA

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

ODLUKA
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6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODGOJ, OBRAZOVANJE I MLADE u Upravnom odjelu za financije i drustvene

djelatnosti, Odsjeku za drustvene djelatnosti

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

11. Visi strucni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla

obavlja strucne i druge poslove na podru¢jima predskolskog odgoja, obrazovanja, tehnicke kulture i podru¢ja mladih 50
po nalogu procelnika Upravnog odjela vodi posebne programe druStvenih djelatnosti 20
uskladuje rad s ustanovama i nositeljima programa na podrucjima za koja je zaduzen 25
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE magistar struke ili struéni specijalist druStvene ili humanisti¢ke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima

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

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM | stupan;j struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te

TIJELIMA I KOMUNIKACIJE povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

1 UTJECAJ NA DONOSENIJE utvrdenih postupaka i metoda rada

ODLUKA
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7. REFERENT ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI u Upravnom odjelu za financije i drustvene djelatnosti, Odsjeku za

drustvene djelatnosti
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
11 Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak vremena
, potreban za obavljanje pojedinog
posla
obavlja stru¢ne ekonomske i financijske poslove iz djelokruga rada Odjela - preuzima racune i ostalu knjigovodstvenu 30
dokumentaciju uz knjizenje
kontrolira formalnu i materijalnu ispravnost isplatne dokumentacije, te priprema naloge za prijenos sredstava 30
vodi evidenciju ugovora uz pracenje njihova izvr§enja 15
obavlja jednostavnije poslove iz djelokruga djelovanja Odsjeka, suraduje s ostalim sluzbenicima Odsjeka 20
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima

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

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM | stupan;j strué¢nih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

TIJELIMA I KOMUNIKACIE kao 1 kontakte sa sluzbenim osobama udruga i trgovackih drustava

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

I UTJECAJ NA DONOSENJE izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

ODLUKA
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ODSJEK ZA PRORACUN I RACUNOVODSTVO

8. VODITELJ ODSJEKA ZA PRORACUN I RACUNOVODSTVO u Upravnom odjelu za financije i drustvene djelatnosti,

Odsjeku za proracun i racunovodstvo
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Visi rukovoditelj - 3.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla
rukovodi Odsjekom i Odjeljkom unutar Odsjeka, organizira i uskladuje rad Odsjeka, priprema nacrt proracuna i 40
izvjesSéa o izvrSenju istoga

suraduje s drugim upravnim tijelima na pripremi proracunske dokumentacije 15
vodi racunovodstvo Grada i proracunskih korisnika 15
pomaze sluzbenicima Odsjeka u radu na najslozenijim predmetima 20
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje unutarnjoj
ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore
osobama na vis§im 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 ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i
nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM

stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja

TIJELIMA I KOMUNIKACUE savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljuéuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i
1 UTJECAJ NA DONOSENIJE financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim
ODLUKA ustrojstvenim jedinicama
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9. SAVJETNIK ZA PRORACUN I RACUNOVODSTVO, u Upravnom odjelu za financije i drustvene djelatnosti, Odsjeku

za proracun i ra¢unovodstvo
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

11 Savjetnika - 5.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla

suraduje s procelnikom Upravnog odjela i voditeljem Odsjeka na poslovima financijskog planiranja i analize 40
sudjeluje u izradi akata iz podrucja Odsjeka 5
suraduje s proracunskim korisnicima u izradi prora¢unske dokumentacije 20
suraduje s drugim upravnim odjelima na pripremi proracunske dokumentacije 20
pomaze sluzbenicima Odsjeka u radu 10
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka, 5

[0

is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje slozenih
upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

TIJELIMA I KOMUNIKACIJE informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

I UTJECAJ NA DONOSENIJE postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

ODLUKA
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10. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN I RACUNOVODSTVO u Upravnom odjelu za financije i drustvene

djelatnosti, Odsjeku za proracun i ra¢unovodstvo
broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

11. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla
suraduje s pro¢elnikom Upravnog odjela i voditeljem Odsjeka na poslovima financijskog planiranja i analize 30
obavlja racunovodstvene poslove kontiranja, daje naloge za knjiZzenje raCunovodstvene dokumentacije, izraduje 35
izvjestaje o financijskom stanju, bilance i pratece evidencije

vodi knjigovodstvo imovine Grada te koordinira izradu popisa imovine Grada 15
suraduje na poslovima obracuna place i naknade za zaposlenike Grada i proracunske korisnike 5
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 15

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

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
STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
TIELIMA I KOMUNIKACIJE povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

SA STRANKAMA

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

ODLUKA
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11. REFERENT ZA PRORACUN I RACUNOVODSTVO u Upravnom odjelu za financije i drustvene djelatnosti, Odsjeku

za proracun i racunovodstvo

broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci 0o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I11. Referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog

posla

obavlja racunovodstvene poslove kontiranja, daje naloge za knjizenje racunovodstvene dokumentacije, izraduje 40
jednostavnije izvjestaje o financijskom stanju, bilance i pratece evidencije

obavlja poslove vodenja gradske riznice i poslove vezane uz financijsko poslovanje mjesnih odbora 20
vodi popis imovine i evidenciju ugovora 10
suraduje sa sluzbenicima Odsjeka za proracun i racunovodstvo radi uskladenja analitickih evidencija s glavnom 10
knjigom

izdaje fakture za ostale prihode Grada 15
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM | stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

TIJELIMA I KOMUNIKACIE

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu

1 UTJECAJ NA DONOSENJE primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

ODLUKA
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12. REFERENT ZA LIKVIDATURU I OBRACUN PLACA u Upravnom odjelu za financije i drustvene djelatnosti,

Odsjeku za proracun i ra¢unovodstvo

broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

111. Referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog
posla

obavlja racunovodstvene poslove likvidature, platnog prometa, provodi naloge za placanje obveza i druge isplate iz
riznice Grada, zaprima ulazne racune i druge financijske dokumente za placanje te vodi knjigu URA, obra¢unava
PDV, obavlja blagajni¢ko poslovanje, izraduje jednostavnije izvjestaje o financijskom stanju, bilance i pratece 50
evidencije te izvjestaje i prijave nadleznim tijelima, vodi evidenciju vrijednosnih papira, obavlja obradun putnih
naloga te vodi evidenciju istih
obracunava plac¢e i naknade te druge oblike dohotka za zaposlenike Grada, Celnike, proracunske korisnike koji
nemaju vlastitu sluzbu obracuna placa, te vijeénike i druge osobe za koje se isplate vrSe iz proracuna, priprema i 35
predaje obvezne izvjestaje o isplatama dohotka nadleznim tijelima
suraduje s nadleznim odjelom pri obavljanju jednostavnijih struénih poslova, vodi kadrovsku evidenciju, osobne
ocevidnike te arhivsku evidenciju na podru¢ju radnih odnosa te suraduje s nadleznim tijelima zaduZenima za 10
obracun mirovinskog i zdravstvenog osiguranja te za zapos$ljavanje razmjenom podataka i izvjesca (prijave, odjave i
sl.)
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO ZNANJE | srednja stru¢na sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
SLOZENOST POSLOVA stupanj §lozenost1 koji ukljuéuje Je'dnostvaV.nG i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIUELIMA I KOMUNIKACIE stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela
SA STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
I UTJECAJ NA DONOSENIJE L S .. . M .
ODLUKA primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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ODSJEK ZA UTVRDIVANJE I NAPLATU PRIHODA

13. VODITELJ ODSJEKA ZA UTVRDIVANJE I NAPLATU PRIHODA u Upravnom odjelu za financije i drustvene

djelatnosti, Odsjeku za utvrdivanje i naplatu prihoda

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I Visi rukovoditelj - 3.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban

za obavljanje pojedinog posla

rukovodi Odsjekom, organizira i uskladuje rad Odsjeka, pomaze sluzbenicima Odsjeka u radu na najslozenijim 40
predmetima, vodi i koordinira preuzete poslove za prihod naknade za uredenje voda, sudjeluje u pripremi proracuna

i izvrSenju istoga na razini Odsjeka

suraduje s drugim upravnim tijelima na pripremi dokumentacije za provedbe postupka utvrdivanja gradskih 10
prihoda, ovrhe gradskih prihoda

vodi upravni postupak i donosi rjeSenja u upravnim stvarima utvrdivanja javnih prihoda, u postupcima odgode 25
placanja i obro¢ne otplate, kao i prisilne naplate poreza i drugih javnih davanja, vodi sastavlja izvjesca o

provedenim postupcima ovrhe i naplate javnih prihoda

suraduje s proCelnikom na poslovima financijskog planiranja i analize, priprema nacrte odluka vezane uz 20
utvrdivanje gradskih poreza

obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske ili pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla koji ukljuéuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore
osobama na vi$im rukovodec¢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 ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci

nadredenog pri rjeSavanju sloZenih struénih problema

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM

TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA | savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna
UTJECAJ NA DONOSENIJE i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim
ODLUKA ustrojstvenim jedinicama
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14. SAVJETNIK ZA UTVRDIVANJE I NAPLATU PRIHODA u Upravnom odjelu za financije i drustvene djelatnosti,

Odsjeku za utvrdivanje i naplatu prihoda

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1L Savjetnika - 5.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla
vodi upravni postupak i donosi rjeSenja u upravnim stvarima utvrdivanja javnih prihoda, u postupcima odgode 40
placanja i obro¢ne otplate, kao i prisilne naplate poreza i drugih javnih davanja, vodi sastavlja izvjeSéa o provedenim
postupcima ovrhe i naplate javnih prihoda
provodi i prati naplatu gradskih prihoda i preuzetu naplatu prihoda naknade za uredenje voda 25
pomaze sluzbenicima Odsjeka u radu, vodi i koordinira preuzete poslove za prihod naknade za uredenje voda 20
suraduje s voditeljem Odsjeka i proc¢elnikom na poslovima financijskog planiranja i analize, priprema nacrte odluka 10
vezane uz utvrdivanje gradskih poreza
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE | magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje slozenih
upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

TIJELIMA 1 KOMUNIKACUE informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

I UTJECAJ NA DONOSENIJE postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

ODLUKA

7207 ppdosi] "9 Yviiaja))

ANIAON ANAGZNTS

1€ lo1q — ¢4z vorun.yg



15. VISI STRUCNI SURADNIK ZA UTVRDPIVANJE I NAPLATU PRIHODA u Upravnom odjelu za financije i druStvene

djelatnosti, Odsjeku za utvrdivanje i naplatu prihoda
broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
11. Visi strucni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla
provodi i prati naplatu gradskih prihoda i preuzetu naplatu prihoda naknade za uredenje voda 30
priprema i obraduje podatke za razrez lokalnih poreza te vodi upravni postupak i donosi rjeSenja za razrez lokalnih 20
poreza
priprema i obraduje podatke za ovrhu javnih prihoda 15
provodi prisilnu naplatu javnih prihoda, obavlja poslove u zalbenim postupcima, kontaktira s obveznicima vezano za 30
placanja javnih prihoda, suraduje s ostalim sluzbenicima Odsjeka
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske ili pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima

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
STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
TIELIMA 1 KOMUNIKACIJE povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

SA STRANKAMA

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

ODLUKA
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16. REFERENT ZA UTVRDIVANJE I NAPLATU PRIHODA u Upravnom odjelu za financije i druitvene djelatnosti,

Odsjeku za utvrdivanje i naplatu prihoda
broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
111 Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla
provodi zaduzivanje i prati naplatu gradskih prihoda i preuzetu naplatu prihoda naknade za uredenje voda, provodi 35
analiticko knjizenje
daje naloge za knjizenje racunovodstvene dokumentacije, izraduje izvjestaje o financijskom stanju, stanju racuna 30
obveznika, naplati prihoda, bilance i pratece porezne evidencije, ispostavlja fakture
priprema i obraduje podatke za ovrhu javnih prihoda 10
obavlja jednostavnije poslove u ovrsnim postupcima, kontaktira s obveznicima placanja javnih prihoda, suraduje s 20
ostalim sluzbenicima Odsjeka
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 5

O

is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima

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

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM | stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

TIJELIMA I KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu

I UTJECAJ NA DONOSENJE primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

ODLUKA
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UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNI SUSTAYV, PROSTORNO PLANIRANJE 1

ZASTITU OKOLISA

17. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA KOMUNALNI SUSTAV, PROSTORNO PLANIRANJE I

ZASTITU OKOLISA

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

L Glavni rukovoditelj - 1.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla
upravlja Upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad Upravnog odjela, kao i suradnju s drugim upravnim tijelima, 50
donosi rjeSenja u predmetima prava i obveza sluzbenika Upravnog odjela

prati stanje iz djelokruga Upravnog odjela i predlaze odgovarajuc¢e mjere 10
pomaze sluzbenicima Upravnog odjela u radu na najslozenijim predmetima 10
obavlja druge srodne poslove po nalogu izvr§nog tijela 30

o)

is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili tehnicke struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjes$no upravljanje
upravnim tijelom

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zada¢a
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu i odluc¢ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima,

ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM

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

TIJELIMA I KOMUNIKACIJE tijela

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
I UTJECAJ NA DONOSENJE ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost, najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju
ODLUKA znatan uc¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu
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18. POMOCNIK PROCELNIKA UPRAVNOG ODJELA ZA KOMUNALNI SUSTAV, PROSTORNO

PLANIRANJE I ZASTITU OKOLISA

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I Visi rukovoditelj - 2.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla
zamjenjuje odsutnog procelnika u sudjelovanju na sastancima, kolegijima, sjednicama Gradskog vijeca, 10
rasporedivanju predmeta i zadataka te izvjeStavanju gradonacelnika u provedbi istih
neposredno rukovodi sluzbenicima rasporedenim u Odsjeke u duzoj odsutnosti ili upraznjenosti radnog mjesta 40
voditelja Odsjeka
sudjeluje u pripremi i provedbi natjecaja za dodjelu koncesija te pracenju provedbi ugovora o koncesiji, obavlja 20
administrativne poslove Vijeéa za dodjelu koncesijskih odobrenja Grada Opatije
koordinira pripremu i priprema nacrte opCih akata iz podrucja komunalnog gospodarstva i drugih javnih usluga i 20
pomaze sluzbenicima u radu na najslozenijim predmetima
pomaze procelniku u upravljanju odjelom te obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela te 10
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela

[0)

is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore
osobama na viS§im rukovodeéim 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 ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci

nadredenog pri rjeSavanju sloZenih struénih problema

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja

TIJELIMA I KOMUNIKACIJE savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna
I UTJECAJ NA DONOSENIJE i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim
ODLUKA ustrojstvenim jedinicama

7207 ppdosi] "9 Yviiaja))
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ODSJEK ZA KOMUNALNO- PRAVNE POSLOVE

19. VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNO- PRAVNE POSLOVE u Upravnom odjelu za komunalni sustav,

prostorno planiranje i zastitu okoliSa, Odsjeku za komunalno-pravne poslove

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
1. Visi rukovoditelj - 3.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla

rukovodi Odsjekom i Odjeljkom unutar Odsjeka, organizira i uskladuje rad Odsjeka, sudjeluje u pripremi proracuna i 50
izvrSenju istoga na razini Odsjeka
izraduje nacrte prijedloga opcih akata iz podruéja komunalnog gospodarstva i drugih javnih usluga, sastavlja 20
prijedloge ugovora iz podruc¢ja komunalnog gospodarstva i drugih javnih usluga, koordinira aktivnosti vezane za
provedbu akata i ugovora iz podru¢ja komunalnog gospodarstva i drugih javnih usluga s komunalnim drustvima ili
drugim isporuciteljima javnih usluga
prati propise iz podrucja zastite potroSaca te obavlja administrativnu podrs$ku za rad Savjeta potrosaca 10
pomaze sluzbenicima Odsjeka u radu na najsloZenijim predmetima 10
obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

upravnog tijela

magistar struke ili strucni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na
visim rukovode¢im poloZzajima 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 ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri

rjesavanju slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te

TIELIMA I KOMUNIKACIJE prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i

I UTJECAJ NA DONOSENJE financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim
ODLUKA jedinicama

ANIAON ANAGZNTS
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20. SAVJETNIK ZA KOMUNALNO- PRAVNE POSLOVE u Upravnom odjelu za komunalni sustav, prostorno planiranje i

zastitu okoliSa, Odsjeku za komunalno- pravne poslove

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
11 Savjetnik - 5.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje pojedinog

posla

prati zakone i druge propise iz podru¢ja komunalnog gospodarstva i drugih javnih usluga 30
izraduje nacrte prijedloga op¢ih akata iz podru¢ja komunalnog gospodarstva i drugih javnih usluga, sastavlja prijedloge 30
ugovora,

sudjeluje u pripremi i provedbi natjecaja za dodjelu koncesija te pracenju provedbi ugovora o koncesiji 10
koordinira aktivnosti vezane za izradu akata i ugovora iz podrucja komunalnog gospodarstva i drugih javnih usluga s 20
komunalnim drustvima

obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili strucni specijalist pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjesavanje slozenih
upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e§¢i nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluZbenika

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

TIJELIMA I KOMUNIKACIJE informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

1 UTJECAJ NA DONOSENIJE postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka

ODLUKA
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21. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNO - PRAVNE POSLOVE u Upravnom odjelu za komunalni sustav,

prostorno planiranje i zastitu okolisa, Odsjeku za komunalno- pravne poslove

broj izvrSitelja: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
11. Visi stru¢ni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje pojedinog

posla
vodi upravni postupak i donosi rjeSenja o komunalnom doprinosu, komunalnoj naknadi i spomenickoj renti 40
vodi upravni postupak, izraduje nacrt pojedinacnih odluka, odobrenja i rjeSenja vezano uz privremeno koristenje javnih 40
povrsina, autotaxi prijevoz, produZenje radnog vremena ugostiteljskih objekata
sudjeluje u pripremi dokumentacije vezane uz izdavanje koncesijskih odobrenja 10
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE magistar struke ili strucni specijalist pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

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

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te

TIJELIMA I KOMUNIKACIE povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

1 UTJECAJ NA DONOSENIJE utvrdenih postupaka i metoda rada

ODLUKA
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22. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE u Upravnom odjelu za komunalni sustav, prostorno

planiranje i zaStitu okoliSa, Odsjeku za komunalno- pravne poslove

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1L Visi strucni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla
vodi administrativne poslove iz djelokruga rada Odjela 40
pomaze procelniku u razvrstavanju i obradi predmeta uredskog poslovanja 40
vodi zapisnike sa sastanaka procelnika, zaprima, prosljeduje i dostavlja odgovore strankama na upite zaprimljene e- 10
postom

obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE magistar struke ili strucni specijalist pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

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

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te

TIJELIMA I KOMUNIKACIE povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

1 UTJECAJ NA DONOSENIJE utvrdenih postupaka i metoda rada

ODLUKA
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23. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ZASTITU NA RADU, ZASTITU OD POZARA
CIVILNU ZASTITU TE ZASTITU DIVLJACI u Upravnom odjelu za komunalni sustav, prostorno planiranje i zastitu okoliSa,

Odsjeku za komunalno- pravne poslove

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

11 Visi strucni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla

obavlja poslove zastite na radu 20
obavlja poslove zastite od pozara gradskih objekata 30
obavlja poslove zastite i spaSavanja ukljucujuci tehnicku i administrativnu podrsku radu Stozera Civilne zastite 30
obavlja poslove vezane uz zastitu divljaci i prati provedbu Programa zastite divljaci 15
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili strucni specijalist tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

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
STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM | stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
TIJELIMA I KOMUNIKACIE povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

SA STRANKAMA

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

ODLUKA
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24. REFERENT ZA IZDAVANJE ODOBRENJA u Upravnom odjelu za komunalni sustav, prostorno planiranje i zastitu

okoli$a, Odsjeku za komunalno- pravne poslove
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
111, Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla
zaprima i obraduje zahtjeve u predmetima raskopa i opterecenja nerazvrstanih cesta, izvodenja gradevinskih radova 40
te priprema nacrte pojedinacnih odluka, odobrenja i rjeSenja, vodi postupke prijava nastanka Steta na javno
prometnim povrSinama i objektima komunalne infrastrukture prema osiguravaju¢im drustvima te prijave Steta po
zahtjevima pravnih i fizi¢kih osoba iz polica odgovornosti Grada
zaprima i obraduje zahtjeve u predmetima zauzimanja javnih povrsina radi izvodenja gradevinskih radova, 40
prikljucenja na nerazvrstane ceste kao i zahtjeva za postavu putokaza i druge signalizacije te priprema nacrte
pojedinacnih odluka, odobrenja, prometnih rjeSenja i drugih rjeSenja po tim postupcima
provodi aktivnosti vezanih uz privremene regulacije prometa za potreba manifestacija u organizaciji Grada ili 10
gradskih ustanova i drugih pravnih osoba
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 10

[0)

is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja struc¢na sprema gradevinske, prometne ili tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

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

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

TIJELIMA 1 KOMUNIKACIE

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu

1 UTJECAJ NA DONOSENIJE primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

ODLUKA
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25. REFERENT II u Upravnom odjelu za komunalni sustav, prostorno planiranje i zastitu okoli$a, Odsjeku za komunalno- pravne

poslove

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje pojedinog

posla
pomaze visim stru¢nim suradnicima za komunalno- pravne poslove u obavljaju stru¢nih i upravnih poslova za koje su 80
zaduzeni
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

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

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM | stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

TIJELIMA I KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

1 UTJECAJ NA DONOSENIJE izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

ODLUKA
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ODJELJAK PROMETNOG I KOMUNALNOG REDARSTVA

26. VODITELJ ODJELJKA PROMETNOG I KOMUNALNOG REDARSTVA u Upravnom odjelu za komunalni sustav,

prostorno planiranje i zastitu okoliSa, Odsjeku za komunalno- pravne poslove, Odjeljku prometnog i komunalnog redarstva

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
L Rukovoditelj 2. 7.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla
organizira i uskladuje rad prometnih redara i komunalnih redara 50
izravno pomaze prometnim redarima i komunalnim redarima u obavljanju najslozenijih poslova 30
vodi upravni postupak i donosi rjeSenje u predmetima vezanima uz provedbu komunalnog reda i prometa iz 10
nadleznosti Odjela
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni prvostupnik ili strucni prvostupnik upravne, prometne, tehnicke ili ekonomske struke, najmanje Cetiri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

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 ¢es¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri

rjeSavanju struénih problema

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim

TIJELIMA I KOMUNIKACIJE ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za

1 UTJECAJ NA DONOSENJE zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim
ODLUKA jedinicama

7207 ppdosi] "9 Yviiaja))
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27. REFERENT — KOMUNALNO-PROMETNI REDAR u Upravnom odjelu za komunalni sustav, prostorno planiranje i

zastitu okoliSa, Odsjeku za komunalno- pravne poslove, Odjeljku prometnog i komunalnog redarstva

broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
111 Referent - 11
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla
obavlja poslove upravljanja prometom, nadzora i premjeStanja nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila, nadzire 50
primjenu Odluke o komunalnom redu
podnosi zahtjeve za pokretanje prekrSajnih postupaka i poduzima druge propisane mjere za otklanjanje uocenih 20
protupravnosti
vodi upravni postupak i donosi rjeSenje u predmetima vezanima uz poslove upravljanja prometom, nadzora i 20
premjestanja nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila te predmetima vezanima uz provedbu propisa iz nadleznosti
komunalnog redarstva
obavlja i druge srodne poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela, voditelja Odsjeka i voditelja Odjeljka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema u cetverogodiSnjem trajanju, polozen drzavni ispit, zavr§en program osposobljavanja za
obavljanje poslova prometnog redara, polozen vozacki ispit B kategorije, zdravstvena sposobnost za obavljanje
poslova prometnog redara, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM

stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

TIJELIMA I KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
I UTJECAJ NA DONOSENIJE izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

ODLUKA
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28. REFERENT — PROMETNI REDAR u Upravnom odjelu za komunalni sustav, prostorno planiranje i zaStitu okoli§a, Odsjeku
za komunalno- pravne poslove, Odjeljku prometnog i komunalnog redarstva

broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Referent - 11
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla
obavlja poslove upravljanja prometom, nadzora i premjeStanja nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila 70
podnosi zahtjeve za pokretanje prekrSajnih postupaka i poduzima druge propisane mjere za otklanjanje uoc¢enih 10
protupravnosti

vodi upravni postupak i donosi rjeSenje u predmetima vezanima uz provedbu uredenja prometa 10
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela, voditelja Odsjeka i voditelja Odjeljka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema u cetverogodiSnjem trajanju, polozen drzavni ispit, zavrSen program osposobljavanja za
obavljanje poslova prometnog redara, polozen vozacki ispit B kategorije, zdravstvena sposobnost za obavljanje
poslova prometnog redara, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM

stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

TIJELIMA I KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
I UTJECAJ NA DONOSENJE izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

ODLUKA
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29. REFERENT — KOMUNALNI REDAR u Upravnom odjelu za komunalni sustav, prostorno planiranje i zasStitu okolisa,
Odsjeku za komunalno- pravne poslove, Odjeljku prometnog i komunalnog redarstva

broj izvrsitelja: 4

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
111 Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla
nadzire primjenu propisa iz nadleznosti komunalnog redarstva i poduzima propisane mjere za otklanjanje uocenih 80
protupravnosti
vodi upravni postupak i donosi rjeSenje u predmetima vezanima uz provedbu propisa iz nadleznosti komunalnog 10
redarstva
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela, voditelja Odsjeka i voditelja Odjeljka 10

O

is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

IV. stupanj strucne spreme upravne, ekonomske, prometne, tehnicke, gradevinske struke ili zavr§ena gimnazija,
poloZen vozacki ispit B kategorije, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

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

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

TIUELIMA I KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu

1 UTJECAJ NA DONOSENJE primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

ODLUKA
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TEHNICKI ODSJEK

30. VODITELJ TEHNICKOG ODSJEKA u Upravnom odjelu za komunalni sustav, prostorno planiranje i zastitu okolisa,

Tehnickom odsjeku
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Visi rukovoditelj - 3.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA PribliZan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

rukovodi Odsjekom, organizira i uskladuje rad Odsjeka, sudjeluje u pripremi proracuna i izvrSenju istoga na razini Odsjeka 40
priprema Program gradenja i Program odrzavanja komunalne infrastrukture te prati izvrSenje istoga 10
pomaze sluzbenicima Odsjeka u radu na najsloZenijim predmetima 10
koordinira poslove vezane uz izradu projektne dokumentacije koji se odnose na izradu glavnih i izvedbenih projekata, 30
troskovnika i ishodenja gradevinskih dozvola komunalne infrastrukture i druge javne infrastrukture te poslove povezane s
pripremom, izvodenjem i kontrolom nad radovima izgradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture i druge javne
infrastrukture
obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 10

0

is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist gradevinske ili arhitektonske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore
osobama na visim rukovodeéim 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 ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i

nadredenog pri rjeSavanju slozenih struénih problema

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja

TIELIMA I KOMUNIKACIJE savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna
1 UTJECAJ NA DONOSENIJE i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim
ODLUKA ustrojstvenim jedinicama
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31. SAVJETNIK ZA INVESTICIJE u Upravnom odjelu za komunalni sustav, prostorno planiranje i zastitu okolisa,

Tehnickom odsjeku
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
11. Savjetnik - 5.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla
obavlja stru¢ne poslove povezane s pripremom, izvodenjem i kontrolom nad radovima izgradnje objekata i uredaja 60
komunalne infrastrukture i druge javne infrastrukture
vodi poslove vezane uz izradu projektne dokumentacije koji se odnose na izradu glavnih i izvedbenih projekata, 30
troskovnika i ishodenja gradevinskih dozvola komunalne infrastrukture i druge javne infrastrukture
sudjeluje u pripremi Programa gradnje i Programa odrzavanja komunalne infrastrukture 5
obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 5

[0)

is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

magistar struke ili struéni specijalist gradevinske ili arhitektonske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozZenosti posla koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje sloZenih
upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

TIJELIMA I KOMUNIKACIJE informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

I UTJECAJ NA DONOSENJE postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

ODLUKA
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32. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODRZAVANJE KOMUNALNE INFRASTRUKTURE u Upravnom odjelu za

komunalni sustav, prostorno planiranje i zastitu okolisa, Tehnickom odsjeku

broj izvr§itelja: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
11. Visi strucni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje pojedinog

posla
obavlja stru¢ne poslove povezane s realizacijom redovnog programa odrzavanja komunalne infrastrukture, koordinira 60
rad komunalnih drustava i drugih ugovornih strana u realizaciji ugovora o odrZzavanju komunalne infrastrukture
obavlja stru¢ne poslove povezane s pripremom, izvodenjem i kontrolom nad radovima poja¢anog odrzavanja objekata 20
i uredaja komunalne infrastrukture te manje slozenih radova izgradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture
sudjeluje u pripremi Programa odrzavanja komunalne infrastrukture 10
obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE magistar struke ili struéni specijalist gradevinske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

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

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te

TIJELIMA 1 KOMUNIKACIJE povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

I UTJECAJ NA DONOSENIJE utvrdenih postupaka i metoda rada

ODLUKA
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33. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODRZAVANJE i GRADNJU KOMUNALNE INFRASTRUKTURE u

Upravnom odjelu za komunalni sustav, prostorno planiranje i zastitu okoli$a, Tehni¢ckom odsjeku

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I1. Visi stru¢ni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla
obavlja struéne poslove povezane s pripremom, izvodenjem i kontrolom nad radovima izgradnje objekata i uredaja 60
komunalne infrastrukture, obavlja stru¢ne poslove povezane s realizacijom komunalnih poslova odrzavanja javne
rasvjete
priprema i izdaje prethodne suglasnosti prikljucenja na komunalnu infrastrukturu u postupcima izdavanja lokacijskih 30
i gradevinskih dozvola
sudjeluje u pripremi Programa gradnje i Programa odrzavanja komunalne infrastrukture 5
obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 5

[0)

is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinske ili arhitektonske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

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
STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM | stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
TIJELIMA I KOMUNIKACIE povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

SA STRANKAMA

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

ODLUKA
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34. VISI REFERENT ZA TEHNICKE POSLOVE u Upravnom odjelu za komunalni sustav, prostorno planiranje i zastitu

okolisa, Tehnickom odsjeku
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
111 Visi referent - 9.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA I ZADATAKA PribliZzan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla
obavlja stru¢ne poslove povezane s pripremom, izvodenjem i kontrolom radova na redovnom i investicijskom 30
odrzavanju nerazvrstanih cesta (ceste, parkiralista, potporni zidovi, nogostupi i svih pripadajucih elemenata
prometnice)
obavlja stru¢ne poslove povezane pripremom, izvodenjem i kontrolom radova na redovnom odrzavanju oborinske 30
kanalizacije
obavlja stru¢ne poslove povezane s postavom vertikalne i horizontalne signalizacije, ograda i odbojnika uz 30
nerazvrstane ceste
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 10

[0)

is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucili$ni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik gradevinske, prometne ili tehnicke struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno

sloZenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM

stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

TIJELIMA 1 KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
1 UTJECAJ NA DONOSENIJE primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

ODLUKA
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ODSJEK ZA PROSTORNO PLANIRANJE

35. VODITELJ ODSJEKA II ZA PROSTORNO PLANIRANJE u Upravnom odjelu za komunalni sustav, prostorno planiranje i zastitu okolisa,

Odsjeku za prostorno planiranje

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
L. Visi rukovoditel; - 3.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje

pojedinog posla
rukovodi Odsjekom, organizira i uskladuje rad Odsjeka, kao i suradnju s drugim upravnim tijelima, sudjeluje u pripremi 40
proracuna i izvrenju istoga na razini Odsjeka
izravno sudjeluje u stru¢nim poslovima povezanima s gradskim razvojnim projektima iz djelokruga Odsjeka ukljucivo i 20
ishodenje lokacijskih dozvola kao i u pripremi glavnih projekata za investicije za koje se ne ishoduje lokacijska dozvola
u dijelu uskladenja projekata s prostorno- planskom dokumentacijom
prati stanje iz djelokruga Odsjeka i predlaze odgovarajuce mjere, suraduje se drugim nadleznim tijelima te pravnim i 20
fizickim osobama ¢iji su poslovi vezani uz izradu i/ili provedbu prostorno planskih dokumenata Grada, obavlja uvide te
daje ocitovanja u postupcima izdavanja lokacijskih i gradevinskih dozvola kao i izraduje posebne uvjete prikljucenja na
javnu povrSinu
pomaze sluzbenicima Odsjeka u radu na najslozenijim predmetima 10
obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela

magistar struke ili strucni specijalist gradevinske ili arhitektonske struke, najmanje pet godina radnog iskustva
na odgovarajué¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruZanje potpore
osobama na visim rukovodeéim 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 ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i

nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM

stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu

TIELIMA I KOMUNIKACIJE pruZanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za

I UTJECAJ NA DONOSENIJE materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im
ODLUKA unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
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36. SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREDENJE I RAZVOJNE PROJEKTE u Upravnom odjelu za komunalni sustayv,

prostorno planiranje i zastitu okoliS§a, Odsjeku za prostorno planiranje

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I Savjetnik - 5.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla
obavlja stru¢ne poslove povezane s praéenjem stanja u prostoru, pripremom, izradom, praéenjem izrade te 40
donosenjem dokumenata prostornog uredenja, struénih podloga i studija, obavlja stru¢ne poslove povezane s
pracenjem izrade i analize studija, elaborata i druge projektne dokumentacije
obavlja slozenije poslove povezane s pripremom i pra¢enjem izrade dokumenata potrebnih za realizaciju gradskih 40
razvojnih projekata do ishodenja lokacijskih dozvola, sudjeluje u pripremi glavnih projekata za investicije za koje se
ne ishoduje lokacijska dozvola u dijelu uskladenja projekata sa prostorno-planskom dokumentacijom
suraduje s drugim nadleznim tijelima te pravnim i fizickim osobama ¢iji su poslovi vezani uz izradu i/ili provedbu 10
prostorno planskih dokumenata Grada te s tijelima nadleznim za zastitu prirodne i kulturne bastine
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 10

(0

pis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist arhitektonske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje slozenih
upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM | stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

TIJELIMA 1 KOMUNIKACIJE informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

I UTJECAJ NA DONOSENIJE postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

ODLUKA
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37. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO UREDPENJE I POTPORU RAZVOJNIM PROJEKTIMA u

Upravnom odjelu za komunalni sustav, prostorno planiranje i zaStitu okoliSa, Odsjeku za prostorno planiranje

broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
11. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla
obavlja struéne poslove povezane s pracenjem stanja u prostoru, pripremom, izradom, praéenjem izrade te donoSenjem 50
dokumenata prostornog uredenja, stru¢nih podloga i studija, obavlja stru¢ne poslove povezane s prac¢enjem izrade i
analize studija, elaborata i druge projektne dokumentacije
obavlja poslove povezane s pripremom i pracenjem izrade dokumenata potrebnih za realizaciju gradskih razvojnih 30
projekata iz djelokruga Upravnog odjela do ishodenja lokacijskih dozvola, sudjeluje u pripremi glavnih projekata za
investicije za koje se ne ishoduje lokacijska dozvola u dijelu uskladenja projekata s prostorno- planskom
dokumentacijom, obavlja poslove pracenja smanjenja potro$nje energije i koristenja obnovljivih izvora energije
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i Voditelja odsjeka 20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE magistar struke ili strucni specijalist gradevinske ili arhitektonske, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima

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

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM | stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te

TIJELIMA I KOMUNIKACIJE povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

1 UTJECAJ NA DONOSENIJE utvrdenih postupaka i metoda rada

ODLUKA
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UPRAVNI ODJEL ZA LOKALNI POLITICKI SUSTAV I UPRAVLJANJE IMOVINOM

38. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA LOKALNI POLITICKI SUSTAV I UPRAVLJANJE IMOVINOM

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

L Glavni rukovoditelj -

1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog

posla
upravlja Upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad Upravnog odjela, kao i suradnju s drugim upravnim tijelima, 30
donosi rjeSenja u predmetima prava i obveza sluzbenika Upravnog odjela, prati stanje i primjenu propisa iz djelokruga
Upravnog odjela i predlaze odgovarajuée mjere
koordinira u planiranju i realizaciji proracuna te slozenijih projekata iz nadleznosti Upravnog odjela, izraduje opce akte 20
iz nadleZnosti upravnog odjela
izravno obavlja poslove povezane s politickim sustavom Grada te radom Gradskog vijeca, gradonacelnika, zamjenika 30
gradonacelnika, te radnih tijela Gradskog vijeca i gradonacelnika, kao i vije¢a mjesnih odbora
pomaze sluzbenicima Upravnog odjela u radu na najsloZenijim predmetima 10
obavlja druge srodne poslove po nalogu izvrSnog tijela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju
novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca
SAMOSTALNOST U RADU

opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odluc¢ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM

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

TIELIMA 1 KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi

I UTJECAT NA DONOSENJE Siroku nadzornu i upravlja¢ku odgovornost, najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje
ODLUKA politike i njenu provedbu
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39. POMOCNIK PROCELNIKA UPRAVNOG ODJELA ZA LOKALNI POLITICKI SUSTAV I UPRAVLJANJE

IMOVINOM

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
L Visi rukovoditelj - 2.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
izravno obavlja struéne i savjetodavne poslove povezane sa sudjelovanjem Grada u imovinsko-pravnim upravnim 30
postupcima, suraduje s drugim upravnim tijelima sa ¢ijim su djelokrugom povezani spomenuti postupci
vodi sudske i upravne sporove te zastupa Grad u istima, suraduje s punomo¢nicima iz reda odvjetnika, drzavnim i javim 30
tijelima u predmetima u kojima sudjeluje Grad te obavlja poslove pregleda geodetskih elaborata
neposredno rukovodi sluzbenicima rasporedenim u Odsjeku za upravljanje imovinom u odsutnosti ili upraznjenosti 20
radnog mjesta voditelja Odsjeka
zamjenjuje odsutnog procelnika u sudjelovanju na sastancima, kolegijima, sjednicama Gradskog vijeca, rasporedivanju 10
predmeta i zadataka te izvjeStavanju gradonacelnika u provedbi istih
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili strucni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen pravosudni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje upravnim tijelom

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore
osobama na visim rukovodeéim 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 ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci
nadredenog pri rjeSavanju sloZenih struénih problema

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
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

ANIAON ANAGZNTS
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ODSJEK ZA UPRAVLJANJE IMOVINOM

40. VODITELJ ODSJEKA ZA UPRAVLJANJE IMOVINOM u Upravnom odjelu za lokalni politi¢ki sustav i upravljanje

imovinom, Odsjeku za upravljanje imovinom

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Visi rukovoditelj - 3.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA [ ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
rukovodi Odsjekom i Odjeljcima unutar Odsjeka, organizira i uskladuje rad Odsjeka, sudjeluje u pripremi opc¢ih akata iz 50
djelokruga Odsjeka, sudjeluje u pripremi proracuna i izvrSenju istoga na razini Odsjeka
obavlja strucne i savjetodavne poslove povezane s imovinsko- pravnim predmetima iz djelokruga Odsjeka, poslove raspolaganja 30
i upravljanja nekretninama i pokretninama u vlasni$tvu Grada i poduzima radnje za njihovu zastitu, vodi evidenciju nekretnina
Grada
pomaze sluzbenicima Odsjeka u radu na najslozenijim predmetima 10
obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i pomoc¢nika procelnika Upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

magistar struke ili strucni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore
osobama na visim rukovodec¢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 ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i

nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM

stupanj ucestalosti strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja

TUELIMA I KOMUNIKACIJE savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i
1 UTJECAJ NA DONOSENIJE financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajué¢im unutarnjim
ODLUKA ustrojstvenim jedinicama
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41. SAVJETNIK ZA UPRAVLJANJE IMOVINOM u Upravnom odjelu za lokalni politi¢ki sustav i upravljanje imovinom,

Odsjeku za upravljanje imovinom

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I1. Savjetnik

5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje

pojedinog posla
obavlja stru¢ne i savjetodavne poslove povezane s koristenjem i drugim oblicima raspolaganja nekretninama te sudjeluje 40
u pripremi op¢ih akata iz djelokruga Odsjeka
priprema i provodi natjeCaje vezane za zakup, najam nekretnina, priprema ugovore o zakupu, najmu ili koriStenju 30
poslovnih i stambenih prostora te prati realizaciju istih
prati naplatu prihoda od koriStenja nekretnina te poduzima mjere prisilne naplate 20
obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela, pomo¢nika procelnika Upravnog odjela ili voditelja 10

Odsjeka

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje slozenih
upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢eséi nadzor te opée i specifi¢ne upute rukovodeéeg sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

TIJELIMA I KOMUNIKACIJE informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

I UTJECAJ NA DONOSENJE postupaka i metoda rada te provedbu pojedinac¢nih odluka

ODLUKA
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42. VISI STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVLJANJE IMOVINOM u Upravnom odjelu za lokalni politicki sustav i

upravljanje imovinom, Odsjeku za upravljanje imovinom
broj izvrSitelja: 3

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
11. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla
obavlja strucne i savjetodavne poslove povezane s imovinsko- pravnim postupcima iz djelokruga Odsjeka 40
vodi upravne i neupravne poslove povezane sa sudjelovanjem Grada u imovinsko- pravnim predmetima, suraduje s 30
drugim upravnim tijelima nadleZznima za upravljanje gradskom imovinom
obavlja poslove raspolaganja i upravljanja nekretninama i pokretninama u vlasnistvu Grada, poduzima radnje za 20
njihovu zastitu te priprema i provodi natjeCaje vezane uz raspolaganje i upravljanje nekretninama
sudjeluje u izradi i azuriranju evidencije o nekretninama Grada (izuzev komunalne infrastrukture), te izradi nacrta 5
akata iz djelokruga Odsjeka
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela, pomocnika procelnika Upravnog odjela ili 5
voditelja Odsjeka

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima

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

STUPANJ SURADNIE S stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
DRUGIM TIJELIMA 1 komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

1 UTJECAJ NA DONOSENJE utvrdenih postupaka i metoda rada

ODLUKA
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43. REFERENT ZA UPRAVLJANJE IMOVINOM u Upravnom odjelu za lokalni politi¢ki sustav i upravljanje imovinom,

Odsjeku za upravljanje imovinom

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

111

Referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje

pojedinog posla
pomaze sluzbenicima Odsjeka u obavljaju poslova za koje su zaduZeni, priprema prijedloge odluka vezanih uz dodjelu 40
stanova u najam, s nacrtom ugovora, vodi evidencije na podrucju upravljanja imovinom
vodi evidenciju korisnika stanova, sudjeluje u pripremi i provedbi natjecaja za dodjelu stanova u najam, liste prioriteta za 40
dodjelu stanova u najam, prati primjenu ugovora o najmu, suraduje s upraviteljima zgrada i drugim pravnim i fizickim
osobama u oblasti upravljanja stanovima u vlasnistvu Grada
obavlja i druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela, pomo¢nika procelnika Upravnog odjela ili 20

voditelja Odsjeka

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja strucna sprema upravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima
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
STUPANJ SURADNIE S DRUGIM | stupanj struénih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela
TIJELIMA I KOMUNIKACIE
SA STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
1 UTJECAJ NA DONOSENJE izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
ODLUKA
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ODJELJAK ZA POSLOVE ODRZAVANJA IMOVINE

44. VODITELJ ODJELJKA ZA POSLOVE ODRZAVANJA IMOVINE u Upravnom odjelu za lokalni politicki sustav i

upravljanje imovinom, Odsjeku za upravljanje imovinom

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Rukovoditelj 1. 4.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla
rukovodi Odjeljkom, organizira i uskladuje rad Odjeljka, prati stanje nekretnina i pokretnina Grada i predlaze 40
mjere za njihovo odrzavanje
vodi brigu o redovnom i investicijskom odrzavanju nekretnina i pokretnina, izraduje i pregledava troskovnike, 40
sudjeluje u postupcima javne nabave, prati izvodenje radova na odrzavanju nekretnina i pokretnina Grada
sudjeluje u pripremi i pradenju investicijskog odrzavanja nekretnina pod upravljanjem ustanova Grada 10
obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela, pomoénika procelnika Upravnog odjela 10
ili voditelja Odsjeka
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
STRUCNO ZNANJE
SLOZENOST stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca i
POSLOVA obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice
SAMOSTALNOST U | stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranicena ¢e$¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri rjesavanju
RADU struénih problema
STUPANJ SURADNIE | stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim
S DRUGIM THELIMA | jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
I KOMUNIKACIE
SA STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i
ODGOVORNOSTI postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
I UTJECAJ NA
DONOSENJE
ODLUKA
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45. DOMAR u Upravnom odjelu za lokalni politi¢ki sustav i upravljanje imovinom, Odsjeku za upravljanje imovinom, Odjeljku za

poslove odrzavanja imovine

broj izvrSitelja: 3

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
V. 11. 1. 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

rukuje centralnim grijanjem, odrzava i popravlja kucne instalacije, opremu i inventar, nadzire koriStenje prostora za koji je 60
zaduzen, vodi brigu o odrZavanju sluzbenih vozila, prati izvodenje jednostavnijih radova na odrzavanju nekretnina i
pokretnina Grada
prati raspored koriStenja prostora u vlasniStvu Grada koji se daju na privremeno koriStenje te nadzire nacin koristenja istih 20
obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela, pomoénika procelnika Upravnog odjela ili voditelja 20

Odsjeka i voditelja Odjeljka

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO srednja stru¢na sprema tehnicke struke, polozen ispit za rukovatelja centralnog grijanja

ZNANJE

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila

1 UTJECAJ NA DONOSENJE struke

ODLUKA
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46. SPREMAC u Upravnom odjelu za lokalni politi¢ki sustav i upravljanje imovinom, Odsjeku za upravljanje imovinom, Odjeljku

za poslove odrZavanja imovine
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
V. 1I. 2. 13.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla
odrzava ¢istocu u prostorijama Grada i drugim poslovnim prostorima Grada 95
obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela, pomo¢nika procelnika Upravnog odjela ili 5
voditelja Odsjeka i voditelja Odjeljka

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO ZNANIJE | niZa struéna sprema ili osnovna §kola
SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomoéno- tehni¢ke poslove
STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi
1 UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA
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ODSJEK ZA ODNOSE S JAVNOSCU, PROTOKOL I MEPUNARODNU SURADNJU

47. VODITELJ ODSJEKA II ZA ODNOSE S JAVNOSCU, PROTOKOL I MEPUNARODNU SURADNJU u

Upravnom odjelu za lokalni politicki sustav i upravljanje imovinom, Odsjeku za odnose s javnos$cu, protokol i medunarodnu suradnju

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
L. Visi rukovoditelj - 3.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla
rukovodi Odsjekom, organizira i uskladuje rad Odsjeka, priprema jednostavnije akte iz domene djelokruga 40
Odsjeka, sudjeluje u pripremi proracuna i izvr$enju istoga na razini Odsjeka
obavlja stru¢ne i savjetodavne poslove koji se odnose na koordinaciju protokola izvrsnog i predstavnickog tijela, 30
suradnju s medunarodnim i tuzemnim institucijama, tijelima i drugim osobama i odnose s javnos$¢u vezane uz rad
izvr$nog tijela i upravnih tijela Grada
suraduje s odjelom nadleznim za strateski razvoj i EU fondove u pripremi i provodenju EU i drugih projekata u 10
podruc¢ju medunarodne suradnje te u izradi i praéenju strateSkih dokumenata Grada
sudjeluje u organizaciji i provodenju manifestacija od interesa za Grad 10
pomaze sluzbenicima Odsjeka u radu na najslozenijim predmetima 5
obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 5
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE magistar struke ili struc¢ni specijalist drustvene struke, poznavanje engleskog jezika, najmanje pet godina radnog

upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela

iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla koji ukljuéuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore

rjeSavanju strate$ki vaznih zadaca

osobama na vi$im rukovode¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci

nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja

TUELIMA I KOMUNIKACIJE savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna
1 UTJECAJ NA DONOSENJE i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim
ODLUKA ustrojstvenim jedinicama
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48. SAVJETNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU, PROTOKOL I MEDPUNARODNU SURADNJU u Upravnom odjelu za

lokalni politi¢ki sustav i upravljanje imovinom, Odsjeku za odnose s javnoséu, protokol i medunarodnu suradnju

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
11. Savjetnik - 5.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA PribliZzan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
obavlja strucne i savjetodavne poslove koji se odnose na odnose s javnoscéu vezane uz rad izvrSnog tijela i upravnih tijela Grada, 50
protokol izvr$nog i predstavni¢kog tijela, te suradnju s medunarodnim i tuzemnim institucijama, tijelima i drugim osobama
administrira mreznu stranicu Grada, uskladuje rad mreznih administratora upravnih tijela i suraduje sa sluzbenicima odjela 20
nadleznim za informaticku podrsku na uredivanju i nadogradnji mrezne stranice
sudjeluje u organizaciji i provodenju manifestacija od interesa za Grad kao i u pripremi i provedbi ugovora o medijskoj suradnji 15
1 nadzire njihovu provedbu
sudjeluje u pripremi akata iz domene poslova ovog radnog mjesta te izradi digitalnih komunikacijskih materijala 10
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvene struke, poznavanje engleskoga jezika, najmanje tri godina radnog

iskustva na odgovaraju¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA stupan;j slozenosti posla koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje slozenih
upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM stupanj strué¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

TIJELIMA I KOMUNIKACIE informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

1 UTJECAJ NA DONOSENJE postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

ODLUKA
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49. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU u Upravnom odjelu za lokalni politi¢ki sustav i upravljanje

imovinom, Odsjeku za odnose s javnoséu, protokol i medunarodnu suradnju

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

11

Visi struéni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog

posla
obavlja strucne i druge poslove na podrucju odnosa s javnoscu 60
uime Grada provodi ugovore o medijskoj suradnji i nadzire njihovu provedbu 10
sudjeluje u pripremi jednostavnijih akte iz domene poslova ovog radnog mjesta te izradi digitalnih komunikacijskih
materijala
administrira mreznu stranicu Grada, uskladuje rad mreznih administratora upravnih tijela i suraduje sa sluzbenicima 20
odjela nadleznim za informati¢ku podrSku na uredivanju i nadogradnji mreZne stranice
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjekla 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

magistar struke ili strucni specijalist novinarske, politoloske, kroatisticke, pravne

ili ekonomske struke, poznavanje

engleskog jezika, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

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
STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
TIJELIMA I KOMUNIKACIE povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
I UTJECAJ NA DONOSENJE utvrdenih postupaka i metoda rada

ODLUKA
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50. VISI REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE GRADONACELNIKA u Upravnom odjelu za lokalni

politicki sustav i upravljanje imovinom, Odsjeku za odnose s javnos¢u, protokol i medunarodnu suradnju

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
111 Visi referent - 9.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla

obavlja administrativne i protokolarne poslove za gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i procelnika Upravnog 70
odjela povezane s primanjem stranaka i organiziranjem sastanaka
objavljuje akte gradonacelnika na sluzbenoj mreznoj stranici 10
priprema jednostavnije akte i odluke o dodjeli sponzorstva i pokroviteljstva izvrSnog tijela 10
rasporeduje pristigla pismena unutar Upravnog odjela i brine o pravovremenoj otpremi pismena Upravnog odjela
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilis$ni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik upravne ili ekonomske struke, poznavanje engleskog jezika,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje

relativno slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
THELIMA I KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
1 UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
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ODSJEK ZA OPCE POSLOVE I LOKALNI POLITICKI SUSTAV

51. VODITELJ ODSJEKA II ZA OPCE POSLOVE I LOKALNI POLITICKI SUSTAY u Upravnom odjelu za lokalni

politicki sustav i upravljanje imovinom, Odsjeku za opce poslove i lokalni politic¢ki sustav

broj izvriitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
L Visi rukovoditelj - 3.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA PribliZzan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
rukovodi Odsjekom i odjeljcima unutar Odsjeka, organizira i uskladuje rad Odsjeka, pomaze sluzbenicima Odsjeka u radu 40
na najsloZenijim predmetima, sudjeluje u pripremi opéih akata iz djelokruga Odsjeka, suraduje s drugim upravnim odjelima
iz pitanja djelokruga sluzbenickih odnosa, sudjeluje u pripremi proracuna i izvr§enju istoga na razini Odsjeka
koordinira provedbu natjecaja za prijam u sluzbu, vodi upravni postupak kod prijma u sluzbu, prestanka sluzbe i rasporeda 30
sluzbenika te vodi upravni postupak i rjeSava u ostalim sluzbenicko pravnim predmetima svih upravnih tijela Grada
izravno obavlja poslove povezane s unutarnjim ustrojstvom gradske uprave, razvijanjem socijalnog partnerstva, sudjeluje u 25
izradi i realizaciji godi$njeg plana prijma u sluzbu, sudjeluje u izradi unutarnjih akata vezanih za prava sluzbenika gradske
uprave, obavlja poslove vezane za provedbu procesa strunog osposobljavanja i usavrSavanja sluzbenika
obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 5
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO ZNANJE magistar struke ili strucni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajué¢im

unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela

poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjes$no upravljanje

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje

davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca

potpore osobama na visim rukovodec¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i
pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu

TIJELIMA I KOMUNIKACIJE pruZanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za

1 UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje

odgovarajué¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
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52. SAVJETNIK ZA LJUDSKE POTENCIJALE I LOKALNI POLITICKI SUSTAV u Upravnom odjelu za lokalni
politicki sustav i upravljanje imovinom, Odsjeku za opée poslove i lokalni politicki sustav
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
11. Savjetnik - 5.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
izravno obavlja poslove povezane s unutarnjim ustrojstvom gradske uprave, razvijanjem socijalnog partnerstva, sudjeluje u 40
izradi i realizaciji godi$njeg plana prijma u sluzbu, sudjeluje u izradi unutarnjih akata vezanih za prava sluzbenika gradske
uprave, obavlja poslove vezane za provedbu procesa stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja sluzbenika
priprema natjeCaje za prijam u sluzbu te vodi upravni postupak u sluzbeni¢ko pravnim predmetima svih upravnih tijela Grada 40
sudjeluje u obavljanju administrativnih i drugih poslova iz nadleznosti predstavnickog tijela i njegovih radnih tijela 10
obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 10
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
ZNANJE
SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i
drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika
SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opée i specifiéne upute rukovodeéeg sluzbenika
RADU
STUPANJ SURADNIE S stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
DRUGIM TIJELIMA 1 informacija
KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka
ODGOVORNOSTI 1 metoda rada te provedbu pojedinac¢nih odluka
I UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA
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53. VISI STRUCNI SURADNIK ZA LOKALNI POLITICKI SUSTAYV u Upravnom odjelu za lokalni politi¢ki sustav i

upravljanje imovinom, Odsjeku za opce poslove i lokalni politi¢ki sustav

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
11. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA PribliZzan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

prati rad i sudjeluje u radu radnih tijela Gradskog vijec¢a te prati rad i funkcioniranje mjesnih odbora 30
obavlja administrativne i druge struéne poslove iz nadleznosti predstavni¢kog tijela i njegovih radnih tijela, brine o 30
objavi op¢ih akata Gradskog vije¢a u sluzbenom glasilu te dostavi akata nadleznom tijelu drzavne uprave radi nadzora

zakonitosti

priprema ugovore o financiranju nacionalnih manjina, udruga i drugih pravnih osobama za realizaciju programa 20
projekata i aktivnosti iz nadleznosti Odsjeka te prati realizaciju istih

obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO | magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
ZNANJE

SLOZENOST stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela

POSLOVA

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

RADU

STUPANJ SURADNIE S | stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
DRUGIM TIJELIMA 1 komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA

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

I UTJECAJ NA

DONOSENJE ODLUKA

I N

ANIAON ANAGZNTS

'cc0c UpUdOlS_I] 9 ‘}[271,1/\]2;)



54. REFERENT 11- ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE u Upravnom odjelu za lokalni politi¢ki sustav i upravljanje

imovinom, Odsjeku za opée poslove i lokalni politicki sustav

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

II1. Referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog

posla
obavlja administrativne i druge poslove iz djelokruga Upravnog odjela koji se odnose na tehnicku pripremu materijala, 50
vodenje zapisnika, izradu zakljucaka i cuvanje dokumentacije sjednica izvrSnog i predstavnickog tijela
pruza podrsku odrzavanju sjednica Gradskog vijeca i prati glasovanje, koordinira odrzavanje sjednica radnih tijela 40
Gradskog vijeta
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE srednja strucna sprema upravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM | stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

TIJELIMA I KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

I UTJECAJ NA DONOSENIJE izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

ODLUKA
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ODJELJAK PISARNICE

55. VODITELJ ODJELJKA PISARNICE u Upravnom odjelu za lokalni politi¢ki sustav i upravljanje imovinom, Odsjeku za

opce poslove i lokalni politi¢ki sustav, Odjeljku pisarnice
broj izvr§itelja: 1

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
L Rukovoditelj 3. 10.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla
rukovodi Odjeljkom, organizira i uskladuje rad Odjeljka 10
izravno obavlja administrativne poslove u pisarnici Grada, zaprima podneske i druga pismena te pomaze strankama 50
kod podnosenja istih, priprema otpremu pismena
nadzire primjenu propisa na podrucju uredskog poslovanja i vodi uredsko poslovanje, suraduje sa sluzbenicima drugih 35
upravnih tijela zaduzenima za uredsko poslovanje, predlaze birotehnicku modernizaciju
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke, polozen strucni ispit za sluzbenike u pismohrani, najmanje Cetiri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

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 ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri

rjeSavanju strucnih problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s niZim unutarnjim

TIJELIMA I KOMUNIKACIE ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za

1 UTJECAJ NA DONOSENJE zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim
ODLUKA jedinicama
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56. REFERENT II- ZA PISARNICU I ARHIV u Upravnom odjelu za lokalni politi¢ki sustav i upravljanje imovinom, Odsjeku

za opce poslove i lokalni politicki sustav, Odjeljku pisarnice
broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

111 Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla
obavlja administrativne poslove u pisarnici Grada, zaprima podneske i druga pismena te pomaze strankama kod 60
podnoSenja istih, priprema otpremu pismena

arhivira predmete 30
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela, voditelja Odsjeka i voditelja Odjeljka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke, polozen stru¢ni ispit za sluzbenike u pismohrani, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti koji ukljuCuje jednostavne 1 uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

TIJELIMA I KOMUNIKACIE

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

1 UTJECAJ NA DONOSENJE izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

ODLUKA
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UPRAVNI ODJEL ZA STRATESKI RAZVOJ, EUROPSKE FONDOVE I

GOSPODARSTVO

57. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA STRATESKI RAZVOJ, EUROPSKE FONDOVE I

GOSPODARSTVO

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

L.

Glavni rukovoditelj - 1.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

upravlja Upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad Upravnog odjela, donosi rjeSenja u predmetima prava i obveza

o . y e . N : 50
sluzbenika Upravnog odjela, pomaze sluzbenicima Upravnog odjela u radu na najslozenijim predmetima,
prati natjecaje i javne pozive za financiranje iz EU i nacionalnih fondova, koordinira pripremu prijava 20
koordinira izradu te sudjeluje u izradi dokumenata strateskog planiranja kao i izvjes¢a o realizaciji istih 10
prati stanje iz djelokruga Upravnog odjela i predlaze odgovarajuce mjere, suraduje s drugim upravnim tijelima u 10
provedbi EU projekata te drugih zajednickih poslova i aktivnosti
obavlja i druge srodne poslove po nalogu izvr$nog tijela 10

O

is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili strucni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
upravnim tijelom

SLOZENOST POSLOVA stupqnj slozenqstl pos}a najvise razine }((3)1 ukl'Juque pvla'mran]e,' 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,

ogranicenu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
IUTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost, najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju
znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu
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58. POMOCNIK PROCELNIKA UPRAVNOG ODJELA ZA STRATESKI RAZVOJ, EUROPSKE FONDOVE I

GOSPODARSTVO broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
L Visi rukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje

pojedinog posla

pomaze procelniku u pracenju stanja iz djelokruga Upravnog odjela i predlaze odgovaraju¢e mjere za poboljsanje rada,

. - L ) 30
priprema nacrte op¢ih i pojedinacnih akata iz djelokruga Odjela
pomaze sluzbenicima Upravnog odjela u radu na najslozenijim predmetima 20
ki)ordinira izradu financijskog plana Odjela, prati izvrSenje istoga te koordinira izradu izvje$¢a o izvrSenju financijskog 20
plana
suraduje s drugim upravnim tijelima te institucijama iz nadleznosti Grada te vanjskih osobama i institucijama u poslovima
povezanim sa djelokrugom rada Odjela, pruza administrativnu i strué¢nu podrsku radu gradonacelnika kod odrzavanja 20
skupstina trgovackih drustava ili sjednica drugih institucija i tijela gdje Grad ima upravljacku ulogu, sudjeluje u radu
tijela, ustanova i drugih potpornih organizacija ¢iji je ¢lan Grad
zamjenjuje odsutnog procelnika u sudjelovanju na sastancima, kolegijima i sjednicama Gradskog vijeca i radnih tijela, 5
rasporedivanju predmeta i zadataka te izvjeStavanju gradonacelnika u provedbi programa i aktivnosti iz djelokruga Odjela
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE
upravnim tijelom

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjes$no upravljanje

SLOZENOST POSLOVA
rjeSavanju strateSki vaznih zadaéa

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore
osobama na vis§im rukovodeéim poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u

AMOSTALNOST U RAD . : . .
SAMOS OSTU v nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢éi

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM

stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja

TIUELIMA 1 KOMUNIKACIJE . . L . v ..

SA STRANKAMA savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna
I UTJECAJ NA DONOSENIJE i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajué¢im unutarnjim
ODLUKA

ustrojstvenim jedinicama
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59. SAVJETNIK ZA STRATESKI RAZVOJ, GOSPODARSTVO, STANDARDIZACIJU I NORMIZACIJU

u Upravnom odjelu za strateski razvoj, europske fondove i gospodarstvo

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
11 Savjetnik - 5.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje pojedinog

posla
obavlja stru¢ne poslove povezane s pra¢enjem izrade i analize studija, elaborata i drugih dokumenata u procesu 25
kandidiranja projekata za financiranje putem programa Europske unije i drugih oblika financiranja, sudjeluje u
pripremi proracuna i izvrSenju istoga
sudjeluje u izradi dokumenata strateskog planiranja, obavlja poslove analize gospodarskih kretanja u gradu, prati 20
aktivnosti tijela, ustanova i drugih organizacija potpore gospodarstvu ¢iji je ¢lan Grad (FLAG, LAG, Centar za
brdsko planinsku poljoprivredu, UdruZenje obrtnika)
sudjeluje u pripremi prijava na nacionalne fondove, prati i koordinira realizaciju odobrenih projekata, priprema 25
zahtjeve za refundaciju sredstava te pruza potporu sluzbenicima Grada ukljucenih u realizaciju istih projekata
vodi i koordinira poslove standardizacije i normizacije u okviru ISO normi 20
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE
odgovaraju¢im poslovima

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje slozenih
upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specifiéne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANIJ SURADNIJE S DRUGIM | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

TIUELIMA I KOMUNIKACIJE informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

1 UTJECAJ NA DONOSENIJE postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

ODLUKA
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60. SAVJETNIK ZA JAVNU NABAVU

u Upravnom odjelu za strateski razvoj, europske fondove i gospodarstvo

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
11. Savjetnik - 5.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla
provodi postupke javne nabave, suraduje s drugim upravnim tijelima u pripremi dokumentacije za provedbu 50
postupaka javne nabave
sudjeluje u postupcima javne nabave gradskih ustanova i druStava te postupcima zajedni¢ke nabave 10
sudjeluje u izradi op¢ih akata, internih akata i procedura iz podrucja javne nabave 10
pomaze sluzbenicima u radu na najsloZenijim predmetima javne nabave, 20
vodi evidencije, sastavlja izvjeS¢a o provedenim postupcima javne nabave 5
obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 5

[0)

is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje slozenih
upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM | stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

TIJELIMA 1 KOMUNIKACUE informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

1 UTJECAJ NA DONOSENIJE postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

ODLUKA
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61. VISI STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU

u Upravnom odjelu za strateski razvoj, europske fondove i gospodarstvo

broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
11. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla

provodi postupke javne nabave, suraduje s drugim upravnim tijelima u pripremi dokumentacije za provedbu 80
postupaka javne nabave
sudjeluje u postupcima javne nabave gradskih ustanova i drustava te postupcima zajednicke nabave 10
vodi evidencije, sastavlja izvjes¢a o provedenim postupcima javne nabave 5
obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 5

[0)

is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske ili pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

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
STUPANJ SURADNIE S DRUGIM | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
TIJELIMA I KOMUNIKACIJE povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
1 UTJECAJ NA DONOSENIJE primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

ODLUKA
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62. VISI STRUCNI SURADNIK ZA FONDOVE EU I NACIONALNE FONDOVE

u Upravnom odjelu za strateski razvoj, europske fondove i gospodarstvo
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
11. Visi strucni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla
prati domace i medunarodne natjecaje za financiranje od strane europskih i drugih fondova, sudjeluje u pripremi 10
proracuna i izvrSenju istoga
sudjeluje u izradi prijava te pripremi projekata za prijavu na natjecaje za financiranje od strane europskih i drugih 30
fondova
prati i koordinira realizaciju odobrenih projekata, priprema zahtjeve za refundaciju sredstava te pruza potporu 40
sluzbenicima Grada ukljucenih u realizaciji istih
sudjeluje u izradi dokumenata strateSkog planiranja 10
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist drustvene struke, poznavanje engleskoga jezika, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima

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

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM | stupanj strué¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
TIJELIMA I KOMUNIKACIE povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

SA STRANKAMA

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

ODLUKA
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63. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO

u Upravnom odjelu za strateski razvoj, europske fondove i gospodarstvo

broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Visi struéni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

predlaze i provodi gradske programe poticanja poduzetnistva i gospodarstva, suraduje u izradi prora¢una za programe 35
poticaja gospodarstvu te izvrSenje istoga

sastavlja nacrte i prati izvrSenje ugovora, sastavlja naloge za isplatu po ugovorima, vodi evidencije, sastavlja izvjesc¢a o 35
ucincima provedbe programa

suraduje s poduzetni¢kim institucijama te pruza informacije poduzetnicima 10
prati analize gospodarskih kretanja na podruc¢ju Grada 10
obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili pravne struke, najmanje jedna
odgovaraju¢im poslovima

godina radnog iskustva na

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika
STUPANJ SURADNIE S DRUGIM | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
TIJELIMA I KOMUNIKACIJE povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
1 UTJECAJ NA DONOSENIJE utvrdenih postupaka i metoda rada

ODLUKA
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ODJELJAK ZA INFORMATICKU PODRSKU

64. VODITELJ ODJELJKA ZA INFORMATICKU PODRSKU

u Upravnom odjelu za strateski razvoj, europske fondove i gospodarstvo, Odjeljku za informati¢ku podrsku

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I Rukovoditelj 2. 7.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla
organizira i uskladuje rad sluzbenika u odjeljku, inicira i koordinira uvodenje novih informatickih alata i 30
digitalizaciju, sudjeluje kod izrade strateskih dokumenata Grada u dijelu razvoja digitalizacije
obavlja poslove projektiranja, izrade, testiranja i optimiziranja informati¢kih programa, koordinira s vanjskim 30
suradnicima i internim korisnicima na svim programima kojima se sluze djelatnici Grada (KIS, GIS, RIS)
koordinira s vanjskim suradnicima i internim korisnicima kod nabavke i uvodenja nove informaticke i
komunikacijske opreme
organizira aktivnosti Grada vezane za $irenje gradske svjetlovodne mreze 10
inicira i sudjeluje u pripremi internih akata vezano uz koristenje informatic¢ke tehnologije i opreme, GIS sustava, 10
mobilne i fiksne telefonije organizira obuke sluzbenika za koristenje informaticke opreme, aplikacija i drugih alata
priprema i prati izvrSavanje proracuna u dijelu sredstava osiguranih za rad Odsjeka te provedbu ugovora iz 10
djelokruga rada Odjeljka
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 10

[0)

is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni prvostupnik ili strucni prvostupnik tehnicke (podrucje komunikacija ili informatika ili geodezija) ili
informaticke struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

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 ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog

pri rjeSavanju stru¢nih problema

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim

TIUELIMA I KOMUNIKACIJE ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za

I UTJECAJ NA DONOSENJE zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim
ODLUKA jedinicama
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65. VISI STRUCNI SURADNIK ZA INFORMATICKU PODRSKU

u Upravnom odjelu za strateSki razvoj, europske fondove i gospodarstvo, Odjeljku za informati¢ku podrsku

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I1.

Visi struéni suradnik

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
upravlja GIS sustavom Grada, pruza podrsku sluzbenicima Grada u koristenju GIS sustava, unosi podatke u GIS sustav 40
pruza informaticku i tehnic¢ku podrsku pripremi, organizaciji i odrzavanju gradonacelnikovog kolegija i sjednica 30
Gradskog vijeéa, osigurava uvjete za tonsko snimanje gradonacelnikovog kolegija, radnih sastanaka i sjednica Gradskog
Vijecta
obucava sluzbenike glede uvodenja novoinstalirane opreme i programa, osigurava informaticku, telekomunikacijsku, 10
videokonferencijsku i audiokonferencijsku podrsku za upravna tijela Grada
koordinira sa vanjskim suradnicima na programima za potrebe pisarnice, registra nekretnina i mrezne — WEB mrezne 10
stranice Grada
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja Odjeljka 10

[0)

is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist tehni¢ke (podru¢je komunikacija ili informatika ili geodezija) ili informaticke

struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strué¢ne poslove unutar upravnoga tijela
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika
STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
TIJELIMA I KOMUNIKACIJE povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
I UTJECAJ NA DONOSENIJE primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

ODLUKA
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66. STRUCNI SURADNIK — PROJEKTANT INFORMACIJSKOG SUSTAVA

u Upravnom odjelu za strateski razvoj, europske fondove i gospodarstvo, Odjeljku za informati¢ku podrsku

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
1. Stru¢ni suradnik - 8.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla
obavlja poslove projektiranja, izrade, testiranja i optimiziranja informatic¢kih programa 30
obavlja poslove odrzavanja funkcionalnosti opreme i uredaja (racunala, printera, skenera), brine o zamjeni dotrajale i 25
nabavi potrebne informati¢ke opreme i materijala,
obavlja pripremu nabave usluga mobilne telefonije, fiksne telefonije i interneta te prati funkcionalnost i izvrSenje 20
ugovora
upravlja lokalnim i vanjskim mrezama Grada (LAN, WAN i MAN) te razvija sustav Wi-Fi-a, webcams sustav i 10
sustav nadzornih kamera
obucava sluzbenike glede uvodenja novoinstalirane opreme, osigurava informaticku, telekomunikacijsku, 10
videokonferencijsku i audiokonferencijsku podrsku za upravna tijela Grada
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja Odjeljka 5

0

is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveuciliSni prvostupnik ili struéni prvostupnik tehnic¢ke (podrucje komunikacija ili informatika) ili informaticke
struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih
zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih
tehnika

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM | stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela,

TIJELIMA 1 KOMUNIKACIJE u prikupljanju ili razmjeni informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu

I UTJECAJ NA DONOSENIJE primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

ODLUKA
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67. VISI REFERENT ZA INFORMATICKU PODRSKU

u Upravnom odjelu za strateski razvoj, europske fondove i gospodarstvo, Odjeljku za informati¢ku podrsku

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Visi referent - 9.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla

obavlja poslove odrzavanja funkcionalnosti operativnih sustava, sistem administracije, baza podataka i uredskih 40
programa te poslove odrzavanja funkcionalnosti sigurnosnih sustava u mrezama Grada (firewall, AV)
koordinira s vanjskim suradnicima na programima kojima se sluze djelatnici Grada (KIS, Financije) 20
obavlja poslove odrzavanja funkcionalnosti opreme i uredaja (racunala, printera, skenera), brine o zamjeni dotrajale i 30
nabavi potrebne informaticke opreme i materijala
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja Odjeljka 10

o

is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

sveucili$ni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik tehnicke (podruc¢je komunikacija ili informatike) ili informaticke
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti koji ukljucuje izric¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno

sloZenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM

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

TIJELIMA 1 KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
I UTJECAJ NA DONOSENJE primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

ODLUKA
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JEDINICA ZA UNUTARNJU REVIZIJU

68. VODITELJ JEDINICE ZA UNUTARNJU REVIZIJU

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I

Glavni rukovoditelj - 1.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog
posla

rukovodi Jedinicom, organizira i uskladuje rad Jedinice, kao i suradnju s gradskim upravnim tijelima,
donosi rjesenja u predmetima prava i obveza sluzbenika Jedinice, imenuje voditelja tima za provodenje unutarnje 30
revizije, sudjeluje i daje upute kod rjesavanja najslozenijih revizija i revizija po nalogu gradonacelnika
prati stanje iz djelokruga Jedinice i predlaze odgovarajuée mjere, predlaze strateske i godis$nje revizijske planove 10
odobrava planove pojedinacnih revizija, odobrava konac¢no revizijsko izvjescée te ga dostavlja gradonacelniku, uz 30
odobrenje gradonacelnika dostavlja godi$nje izvjeSce o obavljenim revizijama i aktivnostima Ministarstvu financija
obavlja savjetodavne poslove u upravljanju rizicima pri provedbi programa, projekata i aktivnosti 20
podnosi pojedinacna ili povremena izvjeS¢a na zahtjev gradonacelnika ili Ministarstva financija 5
suraduje s Upravom za harmonizaciju unutarnje revizije i financijske kontrole Ministarstva financija, s Drzavnim 5

uredom za reviziju te s vanjskim stru¢njacima

O

is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, od ¢ega najmanje dvije godine na poslovima revizije, struéno ovlaStenje ministra financija za obavljanje poslova
unutarnje revizije u javnom sektoru, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine za upravljanje Jedinicom

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti p0.s131 najvise razine .kOJI uklyjucuje 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 odlucivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo

opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi
siroku nadzornu i upravljacku odgovornost, najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan u¢inak na
odredivanje politike i njenu provedbu
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69. VISI UNUTARNJI REVIZOR
u Jedinici za unutarnju reviziju
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

11.

Visi savjetnik-specijalist - 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog
posla
zamjenjuje odsutnog voditelja Jedinice, po ovlastenju voditelja obavlja najsloZenije revizije sustava i uspjesnosti 20
poslovanja
obavlja poslove dokumentiranja i izvje§¢ivanja voditelja o tijeku provodenja revizije te izraduje i potpisuje nacrt 50
revizorskog izvjeséa
s procelnicima gradskih upravnih tijela i Celnicima proracunskih korisnika raspravlja o revizijskim nalazima i
preporukama, prati provedbu preporuka, pruza savjete i struénu pomo¢ pri donoSenju i provedbi strateSkih 20
dokumenata i projekata Grada
obavlja i druge srodne poslove po nalogu Voditelja Jedinice 10

[0)

is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

magistar struke ili strucni specijalist ekonomske ili pravne struke, najmanje osam godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri godine na najslozenijim poslovima iz odgovarajuc¢eg podrucja,
strucno ovlaStenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u javnom sektoru te istaknuti rezultati
u podrucju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podrucne (regionalne) samouprave, a
osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata, viSegodis$nje izvrsno rjeSavanje predmeta,
objavljeni znanstveni i stru¢ni radovi i sl.

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje obavljanje najsloZenijih zadataka izrade i provedbe opéih i drugih akata,
strategija i programa, vodenje projekata, poslove pravnog zastupanja, rjeSavanja upravnih i drugih predmeta, te

SLOZENOST POSLOVA et Jo e e e S T DT o ;
pruzanja savjeta i struéne pomo¢i sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz odredenog
podrucja

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje rad u skladu s opéim i specifi¢nim uputama rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM Ly . < - o .. C o .. ..

TUELIMA I KOMUNIKACLE stupvanjl ucest.alostl stru¢nih komunikacija koji ukljucuje stalne kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu

SA STRANKAMA pruzanja savjeta

STUPANJ ODGOVORNOSTI

1 UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada, te donoSenja odluka od znacenja za pojedino podrucje iz djelokruga upravnoga tijela
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70. UNUTARNJI REVIZOR

u Jedinici za unutarnju reviziju

broj izvr§itelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

11. Visi savjetnik -

4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog

posla
po ovlastenju voditelja Jedinice obavlja revizije pojedina¢no ili u timu, uz povremeni nadzor i upute voditelja 70
Jedinice ili voditelja tima
kod pojedinacénih revizija sastavlja i potpisuje nacrt revizorskog izvje$ca, s procelnicima gradskih upravnih tijela i
¢elnicima proracunskih korisnika raspravlja o revizijskim nalazima i preporukama, prati provedbu preporuka, pruza 20
savjete i struénu pomo¢ pri donosenju i provedbi strateskih dokumenata i projekata Grada
obavlja i druge srodne poslove po nalogu Voditelja Jedinice 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar struke ili strucni specijalist ekonomske, pravne ili tehnicke struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva
POTREBNO STRUCNO ZNANJE na odgovaraju¢im poslovima, struéno ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u

javnom sektoru

stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje
SLOZENOST POSLOVA upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela,

sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika
STUPANJ SURADNJE § DRUGIM stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta
TIJELIMA I KOMUNIKACIJE 1pafl] STUCENe Komuntkaclje oj1 ukuey pravioga t pruzanja savjetd,
SA STRANKAMA prikupljanja i razmjene informacija
STUPANJ ODGOVORNOSTI . S oy .. .. . . . . ..

& stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

I UTJECAJ NA DONOSENIJE ; . . "
ODLUKA postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja
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