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Gradonacelnik Grada Novog Vinodolskog na temelju ¢lan-
ka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lo-
kalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novi-
ne®, broj 86/08, 61/11,4/18, 112/19) i ¢lanka 44. Statuta Grada
Novog Vinodolskog (,,Sluzbene novine Primorsko-goranske
zupanije* broj 12/13, 18/14, 4/18, 5/20 i 5/21) na prijedlog
procelnika i sluzbenika ovlastenih za obavljanje poslova pro-
Celnika upravnih tijela, dana 16. studenog 2022. godine donosi
sljedeci

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Gradske uprave
Grada Novog Vinodolskog

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, sistema-
tizacija radnih mjesta i druga pitanja od znacaja za rad uprav-
nih tijela gradske uprave Grada Novog Vinodolskog (u nastav-
ku teksta: upravna tijela).

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom
rodu, uporabljeni su neutralno i odnose se na muske i Zenske
osobe.

Clanak 3.

Upravna tijela obavljaju poslove odredene zakonom, Od-
lukom o ustrojstvu i djelokrugu rada Gradske uprave Grada
Novog Vinodolskog (,,Sluzbene novine Primorsko-goranske
zupanije* broj 41/14, 34/17,4/18 i1 31/22; u nastavku teksta:
Odluka) 1 drugim propisima.

II. UNUTARNIJE USTROJSTVO UPRAVNIH ODJELA

Clanak 4

Temeljem Odluke, upravna tijela gradske uprave su:

1. Upravni odjel za opée poslove i drustvene djelatnosti,

2. Upravni odjel za komunalni sustav i prostorno planiranje,
3. Upravni odjel za financije i javnu nabavu,

4. Upravni odjel za razvoj i gospodarstvo.

III. UPRAVLJANJE U JEDINSTVENIM UPRAVNIM
ODJELOM I OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 5.
Upravnim tijelom upravlja procelnik.
Procelnik organizira i uskladuje rad upravnog tijela.
Za zakonitost i u¢inkovitost rada upravnog tijela procelnik
odgovara gradonacelniku.
Imenovanje sluzbenika ovlastenog za privremeno obavlja-
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nje poslova procelnika, u razdoblju od upraznjenja radnog
mjesta procelnika do imenovanja procelnika temeljem javnog
natjeCaja, na nacin propisan zakonom, obavlja se u skladu s
Odlukom o ustrojstvu Gradske uprave Grada Novog Vinodol-
skog.

Clanak 6.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati
sukladno zakonu i drugim propisima, opéima aktima Grada
Novog Vinodolskog (u nastavku teksta: Grad), Etickim ko-
deksom Gradske uprave Grada Novog Vinodolskog, pravilima
struke te uputama proc¢elnika upravnog tijela i ostalih nadre-
denih sluzbenika.

III. RASPORED NA RADNA MJESTA SLUZBENIKA

Clanak 7.

Postupak prijma u sluzbu i rasporedivanja na radno mjesto
provodi se u skladu sa Zakonom.

Stru¢nu i administrativnu potporu povjerenstvima za pro-
vedbu natjecaja za prijam u sluzbu pruza procelnik upravnog
tijela nadleznog za poslove iz radnih odnosa.

Slobodna radna mjesta popunjavaju se prijmom u sluzbu
sluzbenika, odnosno namjestenika, u skladu s vaze¢im planom
prijma u sluzbu, kojeg donosi gradonacelnik.

Clanak 8.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno
radno mjesto ako ispunjava opce uvjete za prijam u sluzbu
propisane zakonom (punoljetnost, hrvatsko drzavljanstvo i
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
na koje se osoba prima) te posebne uvjete za raspored na rad-
no mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Na-
rodne novine®, broj 74/10 1 125/14; u nastavku teksta: Uredba)
i ovim Pravilnikom (odredena stru¢na sprema i struka, radno
iskustvo, na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni ispit,
znanje odredenog stranog jezika, posebna znanja, sposobnosti
i vjestine, posebna zdravstvena sposobnost i dr.).

Obvezni posebni uvjeti za prijam u sluzbu i raspored na rad-
no mjesto su odgovarajuca stru¢na sprema i struka.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu za zakonom.

Clanak 9

Kao poseban uvjet za raspored na radno mjesto sluzbenici
su duzni imati polozen drzavni ispit.

Ukoliko prilikom prijama u sluzbu i rasporeda na radno
mjesto sluzbenici nemaju polozen drzavni ispit, duzni su ga
poloziti u roku od godine dana od prijama u sluzbu.

Polozen drzavni ispit ne mora imati sluzbenik s poloZenim
pravosudnim ispitom, polozenim stru¢nim ispitom prema ranijim
propisima, niti sluzbenik osloboden obveze polaganja drzavnog
ispita, odnosno osloboden obveze polaganja kada su spomenuta
oslobodenja utvrdena odlukama prema ranijim propisima.
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Posebni uvjet za raspored na radna mjesta svih sluzbenika je
poznavanje rada na racunalu, dok je za pojedina radna mjesta
sluzbenika poseban uvjet za raspored poznavanje rada na ra-
¢unalu u MS OFFICE i AUTOCAD programima.

Posebni uvjet za raspored na pojedinca radna mjesta sluz-
benika i namjestenika je posjedovanje vozacke dozvole B ka-
tegorije.

Posebni uvjet za raspored na radna mjesta sluzbenika je i
polozen specijalisticki program izobrazbe u podrucju javne
nabave, polozen ispit o stru¢noj osposobljenosti djelatnika u
pismohranama, zavrSen program osposobljavanja za promet-
nog redara, koji su duzni poloziti u roku 1 ( jedne) godine od
rasporeda na radno mjesto za koje je predviden posebni uvjet
za raspored.

Posebni uvjet za raspored na radno mjesto namjestenika je
polozen ispit za odrzavanje centralnog grijanja, koji je duzan
poloziti u roku 1 godine od rasporedna na radno mjesto.

Clanak 10.

Radi zamjene duze vrijeme odsutnog sluzbenika u sluzbu se
moze primiti osoba na odredeno vrijeme do povratka odsut-
nog sluzbenika na posao, odnosno prestanka njegove sluzbe,
u skladu sa Zakonom.

Clanak 11.

U slucaju potrebe obavljanja odredenih poslova zbog upra-
znjenosti radnog mjesta, sluzbenika se moze po potrebi sluzbe
premjestiti na drugo radno mjesto u Odjelu, ali samo na radno
mjesto unutar iste stru¢ne spreme, iste ili priblizne slozenosti
poslova.

IV. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RIESAVANJE
O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 12.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova
kojeg je vodenje tog postupka ili rjeSavanje o upravnim stva-
rima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovla-
Sten je i za vodenje postupka koji prethodi rjesavanju upravne
stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je rjeSavanje o
upravnim stvarima odsutan, ili postoje pravne zapreke za nje-
govo postupanje, ili odnosno radno mjesto nije popunjeno,
za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik upravnog
tijela.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena
zakonom, drugim propisom, niti ovim Pravilnikom, za rjeSa-
vanje upravne stvari nadlezan je procelnik upravnog tijela.

V. RADNO VRIJEME

Clanak 13.

Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te
druga srodna pitanja odreduje gradonacelnik, nakon savjeto-
vanja s procelnicima upravnih tijela.

VI. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 14.
Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih Zakonom,

lake povrede sluzbene duznosti su:

1. bez opravdanog razloga neizvrSavanje naloga i naputaka
za rad koje daje gradonacelnik, procelnik, kao i neizvrSavanje
naloga bez opravdanog razloga u zadanom roku,

2. nedoli¢no ponasanje prema gradonacelniku, procelniku,
sluzbenicima i namjeStenicima,

3. nedoli¢an i1 nekorektan odnos sluzbenika i namjeStenika
prema strankama,

4. nesavjesno, neodgovorno i nemarno obavljanje povjere-
nih poslova,

5. rad bez propisane i nabavljene sluzbene odjece i u neured-
noj sluzbenoj odje¢i ili u neprimjerenoj i neprikladnoj odjeci,

6. ucestalo kasnjenje na posao i neopravdani raniji odlazak,
ucestali raniji odlazak na dnevni odmor (stanku) i zakasnjava-
nje s odmora,

7. iznoSenje neistina o drugim zaposlenicima koje mogu
Stetiti ugledu i1 dostojanstvu zaposlenika ili ugledu gradske
uprave,

8. nepotrebno zadrzavanje u prostorijama izvan svoga ureda
za vrijeme radnog vremena,

9. neracionalno koristenje telefona, interneta i drugih povje-
renih sredstava rada.

VII. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 15.

Prilog ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u
upravnim tijelima Grada Novog Vinodolskog, koja sadrzava
popis radnih mjesta, opis poslova i broj izvrSitelja na poje-
dinome radnom mjestu, kao i posebni uvjet struéne spreme
utvrden za radno mjesto te druge posebne uvjete.

Prilog iz stavka 1. ovoga ¢lanka ¢ini sastavni dio ovog Pra-
vilnika.

Clanak 16.

Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta sis-
tematizirano vise izvrSitelja, procelnik upravnog tijela, odno-
sno drugi nadredeni sluzbenik rasporeduje obavljanje poslova
radnog mjesta medu sluzbenicima ili namjeStenicima raspo-
redenima na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne
potrebe i prioritete sluzbe.

U rjesenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i
odgovornostima sluzbenika i namjestenika, kao i u potpisu
sluzbenih dokumenata te na uredskim natpisima, naziv radnog
mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, od-
nosno namjestenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.

VIIIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 17.

Sluzbenici i namjestenici zateCeni na sluzbi na dan stupanja
na snagu ovog Pravilnika nastavljaju raditi na svojim dosa-
dasnjim radnim mjestima i obavljaju poslove koje su do sada
obavljali te zadrzavaju place i druga prava prema dosadasnjim
rjeSenjima, do donosenja rjesenja o rasporedu na radna mjesta
u skladu s ovim Pravilnikom.

Sluzbenici i namjestenici zateCeni u sluzbi u upravnim tije-
lima na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e raspore-
deni na radna mjesta u skladu s Zakonom i ovim Pravilnikom,
u rokovima propisanim Zakonom.

Rjesenja o rasporedu sluzbenika i namjestenika donijet ce,
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prema odredbama ovog Pravilnika, procelnici u roku od 60
dana od dana njegova stupanja na snagu.
Gradonacelnik donosi rjeSenja za procelnike upravnih tijela.

Clanak 18.

Sluzbenici i namjestenici koji ne budu rasporedeni na radna
mjesta prema odredbama ovog Pravilnika iz razloga §to nema
slobodnih radnih mjesta ili zbog toga S§to ne ispunjavaju struc¢-
ne i druge uvjete za raspored na slobodna radna mjesta, stav-
ljaju se na raspolaganje.

Rjesenje o raspolaganju za sluzbenike i namjeStenike iz
stavka 1. donosi Celnik upravnog tijela u roku od 60 dana od
dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Na duzinu i tijek roka raspolaganja primjenjuju se op¢i pro-
pisi o radu koji se odnose na duZzinu i tijek otkaznog roka .

Clanak 19.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijedi-
ti Pravilnik o unutarnjem redu Gradske uprave Grada Novog
Vinodolskog od 22.1.2018., Izmjene i dopune Pravilnika o
unutarnjem redu Gradske uprave Grada Novog Vinodolskog
od 9.3.2018., Izmjene Pravilnika o unutarnjem redu Gradske
uprave Grada Novog Vinodolskog od 3.4.2018., [zmjene Pra-
vilnika o unutarnjem redu Gradske uprave Grada Novog Vi-

nodolskog od 8.6.2018., Izmjene Pravilnika o unutarnjem redu
Gradske uprave Grada Novog Vinodolskog od 31.7.2018., Iz-
mjene i dopune Pravilnika o unutarnjem redu Gradske uprave
Grada Novog Vinodolskog od 19.10.2018., Dopuna Pravilnika
o unutarnjem redu Gradske uprave Grada Novog Vinodolskog
od 12.11.2019., Dopuna Pravilnika o unutarnjem redu Grad-
ske uprave Grada Novog Vinodolskog od 2.1.2020. i Pravilnik
o izmjeni Pravilnika o unutarnjem redu Gradske uprave Grada
Novog Vinodolskog od 19. rujna 2022. godine.

Clanak 20.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u
»Sluzbenim novinama Primorsko — goranske Zupanije®.

KLASA: 112-01/22-01/1
URBROJ: 2170-11-04-22-2
Novi Vinodolski, 16. studenog 2022. godine
GRADONACELNIK
Tomislav Cvitkovié, univ. spec. oec.

PRILOG:
Sistematizacija radnih mjesta u upravnim tijelima Grada
Novog Vinodolskog



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

U UPRAVNIM TIJELIMA

GRADA NOVOG VINODOLSKOG

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA OPCE POSLOVE I DRUSTVENE DJELATNOSTI

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1

Glavni rukovoditelj

1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
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ANIAON ANAGZNTS
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upravlja radom Upravnog odjela i vodi brigu za efikasno, zakonito i racionalno
obavljanje zadataka Odjela, organizira i uskladuje rad, kao i suradnju s drugim
upravnim tijelima, drzavnim tijelima i ustanovama, jedinicama lokalne i podruc¢ne
(regionalne) samouprave i njihovim institucijama te udrugama civilnog drustva i
gradanima, donosi rjeSenja u predmetima prava i obveza sluzbenika Odjela, obavlja
struéne poslove za potrebe funkcioniranja Gradskog vijeca

50

neposredno rukovodi sluzbenicima i namjestenicima koji su rasporedeni u Odjelu i
pomaze im u radu na najslozenijim predmetima, obavlja poslove sluzbenika za
informiranje i koordinatora za provedbu postupka savjetovanja sa zainteresiranom
javnoscu

20

prati stanje iz djelokruga Odjela i predlaze odgovarajuce mjere, smjernice i planove
gradonacelniku te podnosi izvje$ca o radu iz nadleznosti Odjela, osigurava zakonitost
rada u odnosu na prava, obveze i ovlastenja gradonacelnika, Gradskog vijeca i radnih
tijela Gradskog vijeca

prati propise i struénu literaturu, te obavlja poslove pripreme i pracenja
izrade op¢ih akata i dokumenata Grada

10

obavlja druge poslove odredene zakonom, aktima Grada te po nalogu gradonacelnika

Opis 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 Odjelom, poznavanje rada na racunalu

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 odlucivanju o najslozenijim
stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
Odjela

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
1 UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljuéujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost,
najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje
politike i njenu provedbu

UPRAVNI ODJEL ZA OPCE POSLOVE I DRUSTVENE DJELATNOSTI

2. VISI SAVJETNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

11. Visi savjetnik

- 4,

Opis poslova radnog mjesta

ANIAON ANAGZNTS
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OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

obavlja pravni nadzor nad nacrtima odluka i drugih akata iz djelokruga rada Upravnog
odjela kao i akata Gradskog vijeca i gradonacelnika, te izraduje nacrte akata iz
djelokruga rada Odjela, suraduje s procelnikom i drugim Odjelima na pripremi
proracunske dokumentacije i realizaciji proracuna, obavlja i koordinira poslove
financijskog izvjeStavanja proracunskih i ostalih korisnika

50

obavlja savjetodavne poslove za potrebe gradonacelnika, izraduje strateske dokumente 10
za potrebe gradonacelnika

prati i pomaze u pripremi i provedbi razvojnih projekata 5
priprema i koordinira rad na izradi smjernica i polugodi$njih izvjes¢a gradonacelnika, te | 15
radi na suradnji sa ustanovama i drugih pravnih osoba iz podrucja predskolskog odgoja,
obrazovanja, sporta zdravstva i socijale te predlaze rjeSenja i razvojne projekte kao i
prijedloge programa javnih potreba iz tih podrucja

prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu i razvija stru¢ne kontakte 10
obavlja druge poslove odredene zakonom, aktima Grada te po nalogu procelnika i 10

nadredenog sluzbenika upravnog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje Cetire godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na raCunalu

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje 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 opée i specifi¢ne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u
svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
1 UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja

3. VISI SAVJETNIK ZA LOKALNU SAMOUPRAVU
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

11. Visi savjetnik

- 4,

Opis poslova radnog mjesta
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OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

obavlja pravni nadzor nad nacrtima odluka i drugih akata iz djelokruga rada Upravnog
odjela kao i akata Gradskog vijeca i gradonacelnika, te izraduje nacrte akata iz
djelokruga rada Odjela, obavlja poslove i prati problematiku iz podrucja radnih odnosa,
nadzire administrativne i druge poslove iz djelokruga Odjela koji se odnose na pripremu
materijala, vodenje zapisnika, izradu zakljucaka, zapisnika i cuvanje dokumentacije
Gradskog vijeca , obavlja poslove zastite od pozara i civilne zastite, te suraduje s
pravnim osobama od interesa za sustav civilne zastite

50

suraduje s procelnikom i drugim Odjelima na pripremi prora¢unske dokumentacije i
realizaciji proracuna, obavlja savjetodavne poslove za potrebe gradonacelnika, izraduje
strateSke dokumente za potrebe gradonacelnika

prati i pomaze u pripremi i provedbi razvojnih projekata

priprema i koordinira rad na izradi smjernica i polugodi$njih izvjeS¢a gradonacelnika,
suraduje u obavljanju pravnih poslova s ustanovama i drugim pravnim osobama iz
podrucja predskolskog odgoja, obrazovanja, kulture, sporta, zdravstva i socijale te
predlaze rjesenja i razvojne projekte kao i prijedloge programa javnih potreba iz tih
podrucja, pruza pravnu podrsku u postupku javnog natjecaja za sufinanciranje programa
i projekata udruga

prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu i razvija stru¢ne kontakte

10

obavlja druge poslove odredene zakonom, aktima Grada te po nalogu procelnika i
nadredenog sluzbenika upravnog odjela

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje cetire godine radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje 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 specificne upute

rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u
svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
1 UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja

4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA SOCIJALNU SKRB I LOKALNU SAMOUPRAVU

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA 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

vodi upravni i neupravni postupak postupak u upravnim stvarima za koje ima ovlasti na

30
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temelju opisa radnog mjesta, sudjeluje u poslovima organizacije, pripreme i realizacije
protokolarnih i kulturnih dogadanja te odnosa s javnoS¢u i komunikacije s medijima, obavlja
administrativne i druge poslove iz djelokruga Odjela koji se odnose na tehni¢ku pripremu
materijala sjednica Vijeca i radnih tijela, vodi evidenciju prisutnosti vije¢nika te izraduje
zapisnik sjednica vijeca i vr$i objavu i dostavu akata Vijeca, obavlja poslove pismohrane,
priprema postupke jednostavne nabave Odjela

obavlja poslove i prati problematiku iz socijalne skrbi, obavlja radnje u upravnom postupku do
donosenja rjesenja za korisnike Socijalnog programa, priprema izvjesca o troSenju sredstava iz
socijalnog programa, suraduje s procelnikom i drugim Odjelima na pripremi proraéunske
dokumentacije i realizaciji proracuna, te radi na suradnji sa ustanovama i drugim pravnim
osobama iz podrudja socijalne skrbi, predlaze nacrte op¢ih akata, rjesenja i razvojne projekte
kao i prijedloge programa javnih potreba iz tog podrucja, radi na suradnji sa ustanovama i
drugim pravnim osobama iz podrucja predskolskog odgoja i obrazovanja te predlaze rjesenja i
razvojne projekte kao i prijedloge programa javnih potreba iz tih podruéja

40

sudjeluje u poslovima zastite od pozara i civilne zastite, suraduje s procelnikom i drugim
Odjelima na pripremi proracunske dokumentacije i realizaciji proracuna, te radi na suradnji sa
ustanovama, institucijama i drugim pravnim osobama iz podruéja civilne zastite i vatrogastva
te predlaze rjesenja kao i prijedloge programa javnih potreba iz tog podrucja

20

obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, opéim aktima Grada, po nalogu procelnika i
nadredenog sluzbenika upravnog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, polozen
ispit o stru¢noj osposobljenosti djelatnika u pismohranama

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove
unutar Odjela

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar Odjela te
povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
1 UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

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

5. VISI REFERENT ZA UDRUGE I PROTOKOL

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

111. Visi referent -

9.

Opis poslova radnog mjesta
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OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

suraduje s procelnikom i drugim Odjelima na pripremi proracunske dokumentacije i
realizaciji proracuna, vodi registar ugovora odjela, vodi registar zakljucaka i odluka
gradonacelnika

25

radi na suradnji s udrugama iz podrucja sporta, kulture, socijalne i zdravstvene skrbi te
svih ostalih podrucja, predlaze rjesenja i razvojne projekte kao i prijedloge programa
javnih potreba iz tih podrucja, suraduje s udrugama i drugim pravnim osobama pri
organizaciji manifestacija, priprema natjecajni postupak za sufinanciranje programa i
projekata udruga te provodi nadzor nad izvr§avanjem programa i projekata udruga i
drugih pravnih osoba koji su financirani iz prora¢una Grada

40

obavlja poslove pripreme i realizacije protokolarnih, kulturnih i drugih dogadanja za
potrebe Grada i Gradskog vije¢a, odnosa s javnoS¢u i komunikacije s medijima

15

obavlja administrativne i druge poslove iz djelokruga Odjela koji se odnose na tehnicku
pripremu materijala za sjednice Vijeca i radnih tijela

10

obavlja i druge poslove odredene zakonom, aktima Grada, po nalogu procelnika i
nadredenog sluzbenika upravnog odjela

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA 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 ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

6. ADMINISTRATIVNI REFERENT - TAJNIK

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I11. Referent

- 11.

Opis poslova radnog mjesta
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OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

obavlja administrativne i druge poslove za gradonacelnika i procelnika Odjela povezane
s primanjem stranaka i zakazivanjem i organiziranjem sastanaka, prijepisom i pisanjem
pismena, , vodi evidenciju putnih naloga, obavlja poslove uredskog poslovanja, nadzire
primjenu propisa iz podru¢ja uredskog poslovanja i suraduje sa sluzbenicima iz drugih
Odjela, a izuzev poslova pismohrane

50

sudjeluje u poslovima prijema i otpreme poste, sudjeluje u poslovima pripreme i 20
realizacije protokolarnih i kulturnih dogadanja, sudjeluje u obavljanju kadrovskih

poslova za potrebe Odjela.

obavlja poslove nabavke uredskog materijala, nadzire odrzavanje ¢istoce poslovnih 20
prostora Grada

obavlja i druge poslove odredene zakonom, aktima Grada, po nalogu procelnika i 10

nadredenog sluzbenika upravnog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja strucna sprema upravne, ekonomske ili druStvene struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar Odjela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
1 UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

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

7. DOMAR - VOZAC

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

V. 1L

1. 11.

'TZ0OT mapnis gz Yv10j/)

ANIAON ANAGZNTS

€ 1049 — 6979 vo1UDUIG



Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

rukuje i vr$i kontrolu nad kotlovnicom i centralnim grijanjem, odrzava i popravlja kuéne
instalacije, opremu i inventar, nadzire kori$tenje prostora za koji je zaduzen, vodi brigu
o odrzavanju i registraciji sluzbenih vozila

40

obavlja sve manje popravke u i na poslovnim gradskim prostorima i na sportskim 40
objektima u vlasnistvu Grada, obavlja poslove dostave i otpreme poste, vrsi prijevoz za
sluzbene potrebe, nabavlja potrebno gorivo za kotlovnice i materijal za potrebe

redovnog odrzavanja poslovnih prostora Grada

obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, aktima Grada i po nalogu procelnika i 20

nadredenog sluzbenika upravnog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema tehnicke struke, polozen ispit za odrzavanje centralnog grijanja,
polozen vozacki ispit za B kategoriju

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI
1 UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

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

8. PORTIR

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

IV. 1L

2. 13.
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

prima stranke i upucuje ih u odredene odjele te evidentira posjet stranaka, po potrebi
uvidom u osobne isprave, obavlja poslove telefonske centrale Grada te proljeduje pozive
tajnici gradonacelnika, procelnicima i sluzbenicima Upravnih odjela Grada,

50

vodi brigu oko €istoce i odrzavanja reda ispred zgrade te u prostoru hola i stubista 40
Gradske uprave
obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, aktima Grada i po nalogu procelnika i 20

nadredenog sluzbenika upravnog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

niza struéna sprema ili osnovna $kola

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomo¢no-tehnicke
poslove

SAMOSTALNOST U RADU

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI
1 UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNI SUSTAV I PROSTORNO PLANIRANJE

9. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA KOMUNALNI SUSTAV I PROSTORNO PLANIRANJE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I Glavni rukovoditelj

- 1.

Opis poslova radnog mjesta
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OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

upravlja radom Upravnog odjela i vodi brigu za efikasno, zakonito i racionalno
obavljanje zadataka Odjela, organizira i uskladuje rad, kao i suradnju s drugim
upravnim tijelima, drzavnim tijelima i ustanovama, jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave i njihovim institucijama te gradskim komunalnim trgovackim
drustvima, donosi rjeSenja u predmetima prava i obveza sluzbenika Odjela,

50

neposredno rukovodi sluzbenicima i namjeStenicima koji su rasporedeni u Odjelu i 20
pomaze sluzbenicima Odjela u radu na najslozenijim predmetima

prati stanje iz djelokruga Odjela i predlaze odgovaraju¢e mjere, smjernice i planove 15
gradonacleniku te podnosi izvje$¢a o radu iz nadleznosti Odjela

prati propise i struc¢nu literaturu, te obavlja poslove pripreme i pracenja izrade opcih 10
akata i dokumenata Grada kao i gradskih razvojnih projekata

obavlja druge poslove odredene zakonom, aktima Grada te po nalogu gradonacelnika 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar inZenjer ili struéni specijalist inzenjer gradevinske struke, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Odjelom, poznavanje rada na
racunalu

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 odlucivanju o najsloZenijim
strunim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
Odjela

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
1 UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost,
najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje
politike i njenu provedbu

10. POMOCNIK PROCELNIKA UPRAVNOG ODJELA ZA KOMUNALNI SUSTAV I PROSTORNO PLANIRANJE

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

L. Visi rukovoditelj -

2.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
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obavlja pravni nadzor nad nacrtima odluka i drugih akata iz djelokruga rada | 40
Odjela, te izraduje nacrte akata iz djelokruga rada Odjela,

obavlja savjetodavne i slozene pravne poslove iz djelokruga Odjela 10
vodi upravne postupke i sudske sporove iz djelokruga Odjela, vodi 15
imovinsko pravne poslove vezane uz komunalnu infrastrukturu kojom

upravlja Grad

priprema i koordinira rad na izradi smjernica i polugodisnjih izvjeséa 15
Odjela, te radi na suradnji sa gradskim komunalnim drustvima

prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu i razvija struéne kontakte, 10
pomaze sluzbenicima Odjela u radu na najslozenijim predmetima

obavlja druge poslove odredene zakonom, aktima Grada te po nalogu 10

procelnika upravnog odjela

Opis 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 Odjelom, poznavanje rada na ratunalu

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 SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

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

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
1 UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa

11. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNA PITANJA
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
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obavlja pravni nadzor nad nacrtima odluka i drugih akata iz djelokruga rada 50
Upravnog odjela , te izraduje nacrte akata iz djelokruga rada Upravnog odjela, te
sudjeluje u pripremi i rjeSavanju najslozenijih pitanja iz djelokruga Odjela

obavlja savjetodavne poslove za potrebe gradonacelnika i procelnika Upravnog 10
odjela

prati zakone i druge propise te struc¢nu literaturu i razvija struéne kontakte 5
priprema opce akte iz svog djelokruga, vodi upravne postupke i sudske sporove iz 15
svoje nadleznosti, vodi imovinsko pravne poslove vezane za raspolavanje

nekretninama u vlasnistvu Grada

pomaze sluzbenicima Odjela u radu na najslozenijim poslovima 10
obavlja druge poslove odredene zakonom, aktima Grada te po nalogu procelnika i 10

nadredenog sluzbenika upravnog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje Cetire godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Odjela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti Odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje projekta

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specifiéne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan Odjela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
1 UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada i provedbu odluka iz
odgovarajuéeg podrudja

12. SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREDENJE I GRADITELJSTVO

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
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Vodi postupke iz podruéja prostornog uredenja i gradnje, 30
odnosno oko izdavanja akata vezanih za izgradnju i provedbu dokumenta

(gradevinska dozvola, uporabna dozvola, potvrda glavnog projekta, rjesenja o

izvedenom stanju), ovjerava parcelacijske elaborate i ostale akte iz oblasti prostornog
uredenja

obavlja nadzor nad izvodenjem radova za koja se ne izdaju odgovarajuci akti za 20
gradnju (radovi na odrzavanju pol. objekta, kom. objekata i sl.)

nadzire ispravnost tehni¢ke dokumentacije, troskovnika i ostalih dokumenata | 20
iz podrucja gradenja za postupke javne nabave

obavlja nadzor nad obavljanjem komunalnih djelatnosti 20
obavlja i druge poslove odredene zakonom, aktima Grada, po nalogu procelnika 10

Upravnog odjela i nadredenog sluzbenika upravnog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist gradevinske struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu u MS OFFICE i
AUTOCAD, vozacka dozvola B kategorije

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odjela, 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 TIJELIMA I KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan Odjela u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
[ UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

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

13. VISI STRUCNI SURADNIK ZA VOPENJE KATASTRA VODOVA

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
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obavlja stru¢ne poslove povezane s vodenjem katastra infrastrukturnih vodova
koriste¢i GIS tehnologiju te obavlja tehnicke i stru¢ne poslove vezane uz sve
claborate koji se odnose na djelokrug rada Odjela

50

obavlja stru¢ne poslove vezane uz evidenciju naselja, ulica i kuénih brojeva,
odredivanje kuénih brojeva te obavlja poslove koji se odnose na zastitu od pozara i
zastitu i spaSavanje

30

obavlja i druge poslove odredene zakonom, aktima Grada, po nalogu procelnika
Upravnog odjela i nadredenog sluzbenika upravnog odjela

20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist geodetske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove
unutar Odjela

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar Odjela te
povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
1 UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

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

14. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNA PITANJA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o 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
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vodi upravne i neupravne postupke za koje ima ovlasti i iz svoje nadleznosti 50
prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu i razvija strucne kontakte 10
sudjeluje u pripremi opce akte iz djelokruga Odjela, vodi i zastupa Grad u sudskim | 20
sporovima iz svoje nadleznosti, vodi imovinsko pravne poslove vezane za

raspolaganje nekretninama u vlasniStvu Grada

obavlja i druge poslove odredene zakonom, aktima Grada, po nalogu procelnika 20

Upravnog odjela i nadredenog sluzbenika upravnog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
unutar Odjela

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
1 UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

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

15. STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I11. Struéni suradnik

- 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

vodi upravni postupak vezano uz komunalni doprinos i naknadu za zadrzavanje

30
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nezakonito izgradenih zgrada u prostoru, provodi akte vezane uz komunalni doprinos

vodi upravni postupak vezano uz komunalnu naknadu, spomenicku rentu i naknadu | 30
za uredenje voda, provodi akte vezane uz komunalnu naknadu, spomenicku rentu i
naknadu za uredenje voda

prikuplja, sreduje, evidentira i obavlja tehnicku kontrolu podataka 15
obavlja poslove i prati problematiku iz oblasti zakupa poslovnih prostora u 10
vlasniStvu Grada

obavlja poslove i prati problematiku iz oblasti najma stanova u vlasnistvu Grada 10
obavlja i druge poslove odredene zakonom, aktima Grada, po nalogu procelnika 5

Odjela i nadredenog sluzbenika upravnog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveuciliSni prvostupnik ili strucni prvostupnik gradevinske struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem
medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen
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 SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar Odjela, a povremeno i
izvan Odjela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
1 UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika

16. STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO PLANIRANJE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I Stru¢ni suradnik - 8.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

obavlja poslove koji se odnose na prostorno planiranje i koncesijska odobrenja

40

8¢ loaq — 9,79 vo1DAS

ANIAON ANAGZNTS

'TCOZ Wapmis g7 Yvioj)




obavlja poslove i prati problematiku iz oblasti zakupa javnih povrSina 15
vodi evidencije zakljucenih ugovora koji se odnose na raspolaganje nekretninama sa | 20
potrebnim podacima o vrijednostima koji se od nadleznih tijela dostavljaju

jedinicama lokalne samouprave, evidenciju izdanih lokacijskih i i gradevnih dozvola

i evidenciju nekretnina u vlasni$tvu Grada

vodi poslove oko pripreme potrebne dokumentacije za dobivanje lokacijske ili 10
gradevne dozvole te podnosi zahtjeve za njihovo izdavanje

sudjeluje u pripremi potrebne dokumentacije koja se odnosi na imovinsko-pravna 10
pitanja te evidencije naselja i ulica

obavlja i druge poslove odredene zakonom, aktima Grada, po nalogu procelnika 5

Odjela i nadredenog sluzbenika upravnog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik gradevinske struke, najmanje tri godine

radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem
medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen
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 SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA T KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar, a povremeno i izvan
Odjela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
1 UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

17. STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNE POSLOVE I GRADITELJSTVO

broj izvrSitelja: 1
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Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

111. Struéni suradnik

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

vodi postupke iz podruéja gradnje, odnosno oko izdavanja akata vezanih za izgradnju | 40
i provedbu dokumenata (gradevinska dozvola, uporabna dozvola, potvrda glavnog
projekta, rjeSenje o izvedenom stanju), ovjerava parcelacijske elaborate i ostale akte

iz oblasti prostornog uredenja

obavlja nadzor nad izvodenjem radova za koja se ne izdaju odgovaraju¢i akti za 30
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gradnju (radovi na odrzavanju nekretnina u vlasni$tvu grada, kom. objekata i sl.)

obavlja nadzor nad obavljanjem komunalnih djelatnosti

20

obavlja i druge poslove odredene zakonom, aktima Grada, te po nalogu procelnika i
nadredenog sluzbenika upravnog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucdili$ni prvostupnik ili struéni prvostupnik gradevinske struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu (MS
Office, AutoCad), vozacka dozvola B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem
medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika
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SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar Odjela, a povremeno i
izvan Odjela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
[ UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

18. REFERENT - KOMUNALNI - PROMETNI REDAR

broj izvrsitelja: 3

Osnovni podaci 0 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, te vodi upravni postupak te donosi rjeSenja u

50
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predmetima vezanim uz provedbu uredenja prometa

podnosi zahtjeve za pokretanje prekrsajnih postupaka i poduzima druge propisane
mjere za otklanjanje uocenih protupravnosti, nadzire primjenu propisa iz nadleznosti
komunalnog redarstva te vodi upravne postupke i donosi rjesenja u predmetima
vezanim za provedbu komunalnog reda

20

obavlja inspekcijeske poslove u provodenju Zakona o gradevinskoj inspekciji koje su
u nadleznosti komunalnog redara i obavlja poslove koji se odnose na provodenje
agrotehnickih mjera prospisanih op¢im aktom grada

20

obavlja i druge poslove odredene zakonom, aktima Grada, po nalogu procelnika i
nadredenog sluzbenika upravnog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema upravne, prometne, tehnicke ili ekonomske struke
(¢etverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje), najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, polozen ispit o stru¢noj osposobljenosti za obavljanje
poslova prometnog redara, poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar Odsjeka

STUPANJ ODGOVORNOSTI
[ UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

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

UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE 1 JAVNU NABAVU

19. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE I JAVNU NABAVU

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

rukovodi radom Odjela i vodi brigu za efikasno, zakonito i racionalno obavljanje
zadataka Odjela, organizira i uskladuje rad, kao i suradnju s drugim upravnim
tijelima, drzavnim tijelima, trgovackim druStvima, jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave i njihovim institucijama i gradanima, donosi rjeSenja u

50

'TZ0OT mapnis gz Yv10j/)

ANIAON ANAGZNTS

€ 1049 — €979 vo1UDUIG



predmetima prava i obveza sluzbenika Odjela

neposredno rukovodi sluzbenicima i namjestenicima u Odjelu i pomaze 20
sluzbenicima Odjela u radu na najsloZenijim predmetima

prati stanje iz djelokruga Odjela i predlaze odgovarajuce mjere, smjernice i planove | 15
gradonacelniku te podnosi izvjesca o radu iz nadleznosti Odjela

prati propise i struénu literaturu, te obavlja poslove pripreme i pracenja 10
izrade op¢ih akata i dokumenata Grada

obavlja druge poslove odredene zakonom, aktima Grada te po nalogu gradonacelnika | 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Odjelom, poznavanje rada na racunalu

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 odluc¢ivanju o najslozenijim
stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢éim smjernicama vezanima uz utvrdenu
politiku Odjela

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
[ 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 uc¢inak na odredivanje
politike i njenu provedbu

20. POMOCNIK PROCELNIKA UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE I JAVNU NABAVU

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
L. Visi rukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

prati i nadzire izvSenje akata, sudjeluje u pripremi i izradi smjernica i financijskih
izvjeS¢a iz nadleznosti Odjela, suraduje s procelnikom i drugim Odjelima na pripremi
proracunske dokumentacije, proracuna i izvje$ca o realizaciji proracuna

30

kontrolira i uskladuje sve analiticke evidencije iz podrué¢ja racunovodstva sa glavnom
knjigom, vr§i sve druge kontrole postupaka pri prijemu, obradi i knjizenju
ulazno/izlazne dokumentacije i na taj nacin stvara podlogu za izradu Izjave o fiskalnoj

18
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odgovornosti. Priprema izjavu o fiskalnoj odgovornosti i sve njene priloge. Organizira i
vodi poslove godi$njeg popisa imovine i obveza.

vodi financijsko knjigovodstvo, priprema i vrsi knjizenje u glavnu knjigu, izraduje | 18
financijska izvje$¢a, porezne i druge propisane evidencije za Grad i korisnike prorauna

vodi blagajnicko poslovanje, unosi izvadke platnog prometa te ih knjizi u sve formirane | 10
analitike, vodi evidenciju ulaznih i izlaznih ra¢una za jednog korisnika proracuna.

izraduje mjeseéni i godi$nji obracun PDV-a 4
prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu i razvija strucne kontakte 10
obavlja druge poslove odredene zakonom, aktima Grada te po nalogu procelnika 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 uspjesno upravljanje Odjelom, poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeé¢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 ogranic¢ena povremenim
nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

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

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
1 UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa

21. SAVJETNIK ZA JAVNU NABAVU
broj izvrsitelja: 1
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Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

II. Savjetnik

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

izraduje prijedlog plana nabave, vodi evidenicije te izraduje izvje$c¢a propisana 30
Zakonom ili na zahtjev provedbenih tijela kada su u pitanju bespovratna sredstva
organizira i provodi postupak javne nabave sukladno Zakonu i vaze¢im propisima, | 25

te vodi registar javne nabave
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prati zakonske propise posebice iz dijela javne nabave. Proucava i prati struénu i 25
sudsku praksu iz podrucja javne nabave.

vodi blagajnicko poslovanje, unosi izvadke platnog prometa te ih knjizi u sve 10
formirane analitike, vodi evidenciju ulaznih i izlaznih rac¢una za jednog korisnika
proracuna

suraduje sa drzavnim i drugim tijelima te pravnim osobama 5
obavlja i druge poslove odredene zakonom, aktima Grada, po nalogu procelnika i 5

nadredenog sluzbenika upravnog odjela

Opis 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, polozen specijalisticki ispit iz podrucja javne
nabave u skladu sa zakonom, poznavanje rada na racunalu
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SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odjela, 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 opée i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan Odjela u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
[ UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu pojedina¢nih odluka

22. SAVJETNIK ZA FINANCIJE I RACUNOVODSTVO

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

11. Savjetnik

- 5.
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

suraduje s procelnikom i drugim Odjelima te korisnicima prora¢una na pripremi
proracunske dokumentacije, proracuna i izvje§c¢a o realizaciji proracuna.

20

kontrolira i uskladuje sve analiticke evidencije iz podruc¢ja ratunovodstva sa glavnom
knjigom, vrsi sve druge kontrole postupaka pri prijemu, obradi i knjizenju
ulazno/izlazne dokumentacije i na taj na¢in stvara podlogu za izradu Izjave o fiskalnoj
odgovornosti. Priprema izjavu o fiskalnoj odgovornosti i sve njene priloge.

18

vodi financijsko knjigovodstvo, priprema i vrsi knjizenje u glavnu knjigu, sudjeluje u
izradi financijskih izvje$¢a. Vodi porezne i druge propisane evidencije za Grad i
korisnike proracuna.Vrsi obrac¢un PDV-a.

vodi blagajnicko poslovanje, unosi izvadke platnog prometa te ih knjizi u sve
formirane analitike, vodi evidenciju ulaznih i izlaznih racuna za jednog korisnika
proracuna za kojeg i priprema placanja

10

vodi poslove knjigovodstva prodaje stanova na kojima postoji stanarsko pravo, prati
rasporedivanje poreza, namjenskih prihoda i primitaka iz drzavnog i Zupanijskog
proracuna, te iz EU Fondova.

suraduje sa drzavnim i drugim tijelima te pravnim osobama. Prati zakonske propise i
opce akte

10

obavlja i druge poslove odredene zakonom, aktima Grada, po nalogu procelnika i
nadredenog sluzbenika upravnog odjela

10

Opis 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, poznavanje rada na raunalu

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Odjela,
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 specifi¢ne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan Odjela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

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 provedbu pojedinacnih
odluka

23.VISI STRUCNI SURADNIK - RIZNICAR
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

11 Visi struéni suradnik

R 6.
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Obavlja sve poslove saldakonti dobavljaca za Grad ukljucujuci
konaénu likvidaturu ulazne dokumentacije. Vodi brigu o poprac¢enosti
ulazne dokumentacije ugovorima, narudzbenicama i ponudama.

30

vr$i Odjelsku evidenciju isprava (ugovori, zakljucci, odluke, rjesenja,
odobrenja) te kada je to potrebno prati njihova izvrSenja, izvrSava
placanja temeljem naloga (gradonacelnika, upravnih tijela Grada i
korisnika proracuna). Vodi evidenciju primljenih i predanih sredstava
osiguranja placanja.

20

vodi blagajni¢ko poslovanje za Grad. Obracunava putne naloge i
izvrSava placanja temeljem obracunatih naloga. Za iste kao i za
uplacena socijalna davanja izvjeStava sustav porezne uprave.

20

vodi blagajni¢ko poslovanje, unosi izvadke platnog prometa te ih
knjizi u sve formirane analitike, vodi evidenciju ulaznih i izlaznih
racuna za jednog korisnika proracuna za kojeg i priprema placanja

20

prati zakonske propise i opce akte, suraduje sa drzavnim i drugim
tijelima te pravnim osobama

obavlja i druge poslove odredene zakonom, aktima Grada, po nalogu
procelnika i nadredenog sluzbenika upravnog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na
racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne
poslove unutar Odjela

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar Odjela te
povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
1 UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

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

24. VISI STRUCNI SURADNIK ZA OBRACUN PLACA I NAKNADA
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broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

1L

Visi stru¢ni suradnik

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

vrsi obracun i isplatu placa i drugih primanja sluzbenika i namjestenika i
duznosnika te naknada vije¢nicima i radnim tijelima Grada i proracunskih
korisnika. U svezi s tim izvje$¢uje informacijski sustav porezne uprave.

30
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vodi materijalnu evidenciju o dugotrajnoj materijalnoj imovini i sitnom
inventaru, obavlja arhiviranje podataka i dokumenata. Obvezan je sudionik
godiSnjeg popisa imovine i obveza

20
obavlja poslove osiguranja imovine te sluzbenika i namjestenika Grada,
prati izvrSavanje obveza i potrazivanja po osiguranju, obavlja prijavu Steta i
prati radnje vezane za utvrdivanje visine Stete i naplatu Stete 20
vodi blagajnicko poslovanje, unosi izvadke platnog prometa te ih knjizi u
sve formirane analitike, vodi evidenciju ulaznih i izlaznih racuna za dva
korisnika proracuna (neprofitne organizacije) 20
prati zakonske propise i opce akte, suraduje s drzavnim i drugim tijelima te
pravnim osobama

5
obavlja druge poslove odredene zakonom, aktima Grada te po nalogu 5

procelnika i nadredenog sluzbenika upravnog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na
raCunalu
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SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne

poslove unutar Odjela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i

upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA 1 KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar Odjela te
povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene

informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI

[ UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

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

rada

25. VISI STRUCNI SURADNIK ZA NAPLATU POREZA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Visi stru¢ni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
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procelnika i nadredenog sluzbenika upravnog odjela

Vodi upravne i neupravne postupke za koje ima ovlasti i iz svoje 20
nadleZnosti, prati zakonske propise i op¢e akte iz nadleznosti Odjela,

suraduje s drzavnim i drugim tijelima te pravnim osobama

priprema opce akte iz nadleznosti Odjela 30
priprema i izdaje porezna rjeSenja kuca za odmor i dr., provodi sve radnje 30
potrebne za utvrdivanje ¢injenica potrebnih za izdavanje rjeSenja, sasluSanja,
izmjere, zapisnici i sl., vodi ovrSne postupke iz nadleznosti Odjela

obavlja i druge poslove odredene zakonom, aktima Grada, te po nalogu 20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada
na ra¢unalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne
poslove unutar Odjela

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar Odjela te
povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
1 UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

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

26. STRUCNI SURADNIK ZA PRACENJE NEPOREZNIH PRIHODA GRADA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Struéni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

zaduzuje dostavljena izvr$na rjesenja, ugovore, odobrenja i slicno koji
proizvode potrazivanja prema tre¢im osobama. Kada je potrebno izdaje i
dostvlja raune i uplatnice. Pod neporeznim prihodima se smatraju:

30
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komunalna naknada i doprinos, naknada za uredenje voda, spomenicka
renta, zakupi javne povrsine i poslovnih prostora, stanarine, prihod od
prodaje imovine ukljucujuéi prodaju stanova sa stanarskim pravom

rasknjizava izvatke platnog prometa prema gornjim prihodima (ukljucujuci
koncesije, koncesijska odobrenja, te prekrsajne kazne kada su iste ispravno
zaduzene)

50

sistemski obracunava zateznu kamatu na sva potrazivanja iz prethodnih
alineja, te o dugu i kamatama izvje$c¢uje kupce najmanje jednom godisnje
putem uplatnica ili IOS-a.

10

najmanje jednom godi$nje proslijeduje UO za komunalni sutav i prostorno
planiranje popis duznika za prisilnu naplatu. Redovito obavijestava isti odjel

o nedostavljenoj dokumentaciji po kojoj su zaprimljene uplate radi
naknadnog rjeSavanja.

obavlja i druge poslove odredene zakonom, aktima Grada, po nalogu
procelnika i nadredenog sluzbenika upravnog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveudili$ni prvostupnik ili struéni prvostupnik ekonomske struke, najmanje
tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na
racunalu

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s ograni¢enim
brojem medusobno povezanih razlicitih zadaca u ¢ijem rjesavanju se
primjenjuje ogranicen 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 TIJELIMA I KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar Odjela, a
povremeno i izvan Odjela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
[ UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
struénih tehnika

27. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA RAZVOJ I GOSPODARSTVO

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
L Glavni rukovoditelj - 1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

-upravlja radom Upravnog odjela i vodi brigu o efikasnom, zakonitom i racionalnom

obavljanju zadataka
-organizira i uskladuje rad kao i suradnju s drugim upravnim odjelima, drzavnim

35
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tijelima, jedinicama lokalne i regionalne samouprave, trgovackim drustvima i
ostalim organizacijama
-donosi rjeSenja u predmetima prava i obveza sluzbenika

-neposredno rukovodi sluzbenicima i namjestenicima koji su rasporedeni u Odjelu,
usmjerava ih, educira te pomaze u najslozenijim predmetima

20

-prati stanje iz djelokruga Odjela i predlaze odgovarajuce mjere, smjernice i planove
Gradonacelniku, obavlja savjetodavne poslove za potrebe Gradonacelnika,
koordinira razvoj, pripremu i provedbu projekata, razvija ideje o unaprjedenju
gospodarstva te podnosi izvjeséa o radu iz nadleznosti Odjela

30

-prati propise i struc¢nu literaturu, obavlja poslove pripreme i pracenja izrade opéih
akata i dokumenata Grada; razvija stru¢ne kontakte

10

obavlja druge poslove odredene zakonom, aktima Grada te po nalogu gradonacelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Odjelom, poznavanje rada na raCunalu

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje 1
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 op¢éim smjernicama vezanima uz utvrdenu
politiku Odjela

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
1 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 uc¢inak na odredivanje
politike i njenu provedbu

UPRAVNI ODJEL ZA RAZVOJ I GOSPODARSTVO

28. VISI STRUCNI SURADNIK ZA RAZVOJ I PROJEKTE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. 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 pracenjem moguénosti i izvora financiranja
razvojnih projekata (programi Europske unije, proracun Republike Hrvatske, proracun
Primorsko-goranske zupanije i drugi izvori financiranja) te izraduje projektne prijave,
provodi projektne aktivnosti, priprema izvjes¢a i zahtjeve za isplate; vodi baze
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projekata.

-sudjeluje u izradi strateskih dokumenata svih razina, predlaze razvoj i pripremu 20
projekata od interesa za Grad; razvija strucne kontakte; educira se u podrucjima iz
djelokruga Odjela najmanje jednom u tromjesedju.

-obavlja poslove promocije razvojnih projekata i aktivnosti Grada 20
-obavlja i druge poslove odredene zakonima, opéim aktima Grada te po nalogu 10

procelnika i nadredenog sluzbenika upravnog odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na raunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
Odjela

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM THELIMA I KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar Odjela te povremenu
komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
1 UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

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

29.VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODRZIVI RAZVOJ
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. 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 predlaganjem i provodenjem aktivnosti vezanih
uz zeleni i digitalni razvoj grada, priprema projektne zadatke vezano uz zelene i
digitalne zahtjeve Europske unije i Republike Hrvatske te izraduje projektne prijave,
provodi projektne aktivnosti, priprema izvjesca i zahtjeve za isplate
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-sudjeluje u izradi strateskih dokumenata svih razina, predlaze razvoj i pripremu
projekata od interesa za Grad s naglaskom na prilagodbe klimatskim promjenama te
zelenim i digitalnim zahtjevima Europske unije i Republike Hrvatske; razvija struéne
kontakte; educira se u podrucjima iz djelokruga Odjela najmanje jednom u
tromjesecju.

20

-obavlja poslove promocije razvojnih projekata i aktivnosti Grada te upravlja
pametnom opremom (infrastrukturom) u vlasnistvu Grada Novog Vinodolskog i
Internet stranicom Grada Novog Vinodolskog.

20

-obavlja i druge poslove odredene zakonima, opéim aktima Grada te po nalogu
procelnika i nadredenog sluzbenika upravnog odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili strucni specijalist tehnicke ili gradevinske struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na
racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
unutar Odjela

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar Odjela te
povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
1 UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

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

30.VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Visi stru¢ni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

-obavlja stru¢ne poslove povezane s predlaganjem i provedbom mjera programa
poticanja poduzetnistva ukljucujuci postupke dodjele potpora poduzetnicima; obavlja
poslove informiranja poduzetnika, obrtnika, poljoprivrednika i ribara o0 moguc¢nostima
poboljsanja njihova poslovanja; kreira i koordinira zajednicke aktivnosti od
gospodarskog interesa; sudjeluje u provedbi razvojnih strategija; prati moguénosti i
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izvore financiranja razvojnih projekata s naglaskom na gospodarstvo te iste predlaze i
provodi projektne aktivnosti.

-obavlja stru¢ne poslove povezane s predlaganjem i provodenjem aktivnosti vezanih
uz razvoj turisticke djelatnosti, koordinira aktivnosti iz podru¢ja turizma, suraduje s
timovima za organizaciju dogadanja i sudjeluje u pripremi promidzbenih materijala;
razvija struéne kontakte; educira se u podru¢jima iz djelokruga Odjela najmanje
jednom u tromjesecju.

40

-obavlja i druge poslove odredene zakonima, op¢im aktima Grada te po nalogu
procelnika i nadredenog sluzbenika upravnog odjela.

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist, ekonomske ili poljoprivredne struke i najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na
racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
unutar Odjela

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar Odjela te
povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
1 UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

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

broj izvrsitelja: 1

31.VISI STRUCNI SURADNIK ZA INFORMIRANJE I ODNOSE S JAVNOSCU

Osnovni podaci 0 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

-obavlja poslove informiranja gradana u svim vrstama medija te putem sluzbene
Internet stranice Grada i drustvenih mreza; priprema priopéenja za medije i
materijale za objavu; prosljeduje informacije od javnog interesa; upravlja Internet
stranicom Grada Novog Vinodolskog i drustvenim mrezama; suraduje s Upravnim
odjelima, trgovackim dru$tvima, ustanovama i udrugama kojima je Grad ¢lan ili
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osnivac.

-kreira i predlaze aktivnosti provedbu marketinga i izdavastva ukljucujuci
koordinaciju izrade lokalnog lista; provodi aktivnosti promocije i vidljivosti
projekata Grada i trgovackih druStava, ustanova i udruga kojima je Grad ¢lan ili
osnivac; razvija stru¢ne kontakte; educira se u podrucjima iz djelokruga Odjela
najmanje jednom u tromjesecju.

40

-kreira i predlaze aktivnosti provedbu marketinga i izdavastva ukljucujuci
koordinaciju izrade lokalnog lista; provodi aktivnosti promocije i vidljivosti
projekata Grada i trgovackih druStava, ustanova i udruga kojima je Grad ¢lan ili
osnivac; razvija struéne kontakte; educira se u podru¢jima iz djelokruga Odjela
najmanje jednom u tromjesecju, te obavlja i druge poslove odredene zakonima,
op¢im aktima Grada i po nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika upravnog odjela

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvene struke i najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne poslove
unutar Odjela

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar Odjela te
povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
1 UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

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

GRADONACELNIK
Tomislav Cvitkovié, univ. spec. oec.
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