Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* br. 86/08, 61/11, 4/18, 112/19; u nastavku teksta: Zakon)
i ¢lanka 49. Statuta Grada Gospica (,,Sluzbeni vjesnik Grada Gospi¢a“ br. 7/09, 5/10, 7/10, 1/12, 2/13,
3/13- p.t., 7/15, 1/18, 3/20, 1/21),), na prijedlog procelnika Gradskih upravnih tijela, Gradonacelnik
Grada Gospica dana 25. ozujka 2025. godine, donosi

PRAVILNIK
0 unutarnjem redu gradske uprave Grada Gospic¢a

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu gradske uprave Grada Gospi¢a (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo upravnih tijela, nacin upravljanja upravnim tijelom i
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, ovlastenja za vodenje upravnog postupka i rjeSavanje o upravnim stvarima,
broj izvrSitelja i druga pitanja od znacaja za rad upravnih tijela gradske uprave Grada Gospica (u
nastavku teksta: upravna tijela).

Uspostava i ustrojstvo jedinice unutarnje revizije Grada Gospi¢a ureduje se posebnim
pravilnikom.

Clanak 2.

Upravna tijela obavljaju poslove odredene zakonom, Statutom Grada Gospi¢a, Odlukom o
ustrojstvu i djelokrugu rada upravnih tijela Grada Gospica i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku a imaju rodno znacenje, koriste su neutralno te se
odnose jednako na muski i zenski rod.

U rjeSenjima kojima se odluuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjestenika, kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u
rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.

1. UPRAVNA TIJELA | UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 4.
Odsjeci, pododsjeci i odjeljak kao unutarnje ustrojstvene jedinice, ustrojavaju se u sljede¢im
upravnim tijelima:
1. U Gradskom upravnom odjelu za poslove Gradonacelnika i Gradskog vijeca ustrojava se:
1.1.0Odsjek za protokol i opée poslove.
2. U Gradskom upravnom odjelu za proracun, financije i javnu nabavu ustrojava se:
2.1. Odsjek za proracun, racunovodstvo i riznicu,
2.2.0dsjek za javnu nabavu.
3. U Gradskom upravnom odjelu za gospodarstvo, razvoj i fondove EU ustrojava se:
3.1. Odsjek za gospodarstvo i razvoj,
3.2.0dsjek za pripremu i provedbu EU projekata;
4. U Gradskom upravnom odjelu za drustvene djelatnosti ustrojava se:
4.1. Odsjek za prosvjetu, kulturu i sport,
4.2. Odsjek za socijalnu skrb i civilnu zastitu,
4.3. Odsjek za provedbu ITU mehanizma (PT),
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4.4. Odjeljak pisarnice.
5. U Gradskom upravnom odjelu za komunalne djelatnosti i zastitu okoliSa ustrojava se:
5.1. Odsjek za komunalno gospodarstvo,
5.2. Odsjek za imovinsko-pravne poslove,
5.3. Odsjek za naplatu komunalnih prihoda,
5.4.0dsjek za komunalno i prometno redarstvo.
U Odsjeku za komunalno gospodarstvo ustrojava se:
5.1.1. Pododsjek za komunalni doprinos.
6. U Gradskom upravnom odjelu za prostorno uredenje i gradnju ustrojava se:
6.1. Odsjek za gradnju
6.2. Odsjek za prostorno uredenje.

111. UPRAVLJANJE U UPRAVNIM TIJELIMA

Clanak 5.
Upravnim tijelom upravlja procelnik.
Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela upravlja voditelj.
Procelnik, odnosno voditelj, organizira i uskladuje rad upravnog tijela, odnosno unutarnje ustrojstvene
jedinice.
Za zakonitost i u¢inkovitost rada upravnog tijela procelnik odgovara gradonacelniku.
Za zakonitost i ucinkovitost rada unutarnje ustrojstvene jedinice — odsjeka/odjeljka voditelj
odsjeka/odjeljka odgovara proc¢elniku upravnog tijela.
Za zakonitost i uéinkovitost rada unutarnje ustrojstvene jedinice — pododsjeka, voditelj pododsjeka
odgovara voditelju odsjeka i proCelniku upravnog tijela.

Clanak. 6.

U razdoblju upraznjenja radnog mjesta procelnika upravnog tijela, do imenovanja procelnika
na nacin propisan zakonom, odnosno u razdoblju duze odsutnosti procelnika, gradonacelnik ¢e
imenovati iz redova sluzbenika iz istog ili drugog upravnog tijela koji ispunjavaju uvjete za radno
mjesto proéelnika, sluzbenika ovlastenog za privremeno obavljanje poslova procelnika u skladu sa
Zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (u
daljnjem tekstu: Uredba) i ovim Pravilnikom.

U slucaju upraznjenosti radnog mjesta voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice ili njegove
odsutnosti, unutarnjom ustrojstvenom jedinicom neposredno upravlja procelnik upravnog tijela.

U slucaju duze odsutnosti voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice, njegove poslove
privremeno, pored poslova na koje je sluzbenik rasporeden, moze obavljati sluzbenik iste unutarnje
ustrojstvene jedinice ili istog upravnog tijela, a koji ispunjava uvjete utvrdene u opisu razine
standardnih mjerila potrebnog struénog znanja za radno mjesto voditelja unutarnje ustrojstvene
jedinice u skladu sa Zakonom, Uredbom i ovim Pravilnikom, a kojeg za to ovlasti nadredeni pro¢elnik
upravnog tijela.

Za vrijeme privremenog obavljanja poslova procelnika upravnog tijela odnosno voditelja
unutarnje ustrojstvene jedinice, sluzbeniku ¢e se utvrditi placa primjenom koeficijenta za obracun
place pro¢elnika odnosno voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice.

Clanak 7.
Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano viSe izvrSitelja,
procelnik odnosno voditelj rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluZzbenicima odnosno
namjestenicima rasporedenim na to radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

Clanak 8.
Poslove u upravnim tijelima Grada Gospi¢a (u daljnjem tekstu: Grad) obavljaju sluzbenici i
namjestenici.
Sluzbenici i namje$tenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim
propisima, op¢im aktima Grada, Etickim kodeksom gradske uprave Grada, pravilima struke te
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uputama gradonacelnika, proc¢elnika upravnog tijela, voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice i drugih
nadredenih sluzbenika.

U obavljanju poslova iz stavka 2. ovog ¢lanka te u odnosima s korisnicima usluga, kao i u
medusobnim odnosima, sluzbenici i namjeStenici su se duzni pridrzavati temeljnih nacela Etickog
kodeksa gradske uprave Grada.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 9.
Postupak rasporedivanja sluzbenika i namjestenika na radno mjesto provodi se u skladu sa
zakonom.
Sluzbenik i namjeStenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce
uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane
zakonom, Uredbom i ovim Pravilnikom.

Clanak 10.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZen drzavni ispit. Osoba bez
poloZenog drzavnog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama propisanim zakonom.

Posebni uvjeti za raspored na neka radna mjesta sluzbenika je:
- poloZen specijalisticki program izobrazbe u podrucju javne nabave,
- poloZen ispit o stru¢noj osposobljenosti djelatnika u pismohrani,
- zavrSen program osposobljavanja za prometnog redara,
- drugi uvjeti propisani posebnim propisima.

Clanak 11.

U slucaju privremenog povecanja opsega posla ili potrebe zamjene duze odsutnog sluzbenika
ili namjestenika, procelnik upravnog tijela moze iz istog upravnog tijela, ukoliko postoji takva
mogucénost, odrediti sluzbenika ili namjestenika, a €iji poslovi su najsrodniji poslovima koje treba
obavljati, koji ¢e privremeno obavljati poslove sluzbenika ili namjestenika kojeg nema odnosno pruzi
pomo¢ kod povecanog opsega poslova.

U slucaju privremenog povecanja opsega posla ili potrebe zamjene duze odsutnog sluzbenika
ili namjestenika, koju ne mogu obaviti ostali sluzbenici ili namjeStenici upravnog tijela iz stavka 1.
ovog Clanka, privremeno obavljanje poslova sluzbenika ili namjeStenika kojeg nema, mogu
privitemeno obavljati sluzbenici ili namjeStenici drugih upravnih tijela, u suradnji s drugim
proc¢elnicima upravnih tijela, a kada to nije moguce putem prijma u sluzbu na odredeno vrijeme.

U slucaju privremenog rasporeda iz stavka 1. i 2. ovog ¢lanka, sluzbenik odnosno namjestenik
ima pravo na placu koja je za njega povoljnija.

Prijam u sluZbu
Clanak 12.
Postupak popune radnih mjesta provodi se u skladu sa zakonom.

Clanak 13.

Javni natjecaj za popunu radnih mjesta sluzbenika i namjesStenika u upravnim tijelima Grada
na neodredeno vrijeme kao i za prijam vjezbenika raspisuje procelnik sukladno planu prijma u sluzbu.

Javni natjecaj za imenovanje pro¢elnika upravnog tijela raspisuje Gradonacelnik.

Oglas za popunu radnog mjesta na odredeno vrijeme raspisuje proéelnik

Postupak provedbe javnog natjecaja odnosno oglasa za popunu radnih mjesta u upravnim
tijelima Grada provodi povjerenstvo u skladu sa Zakonom.

Povjerenstvo za provedbu postupka popune radnih mjesta sluzbenika, namjestenika i
vjezbenika imenuje procCelnik dok povjerenstvo za provedbu postupka imenovanja procelnika imenuje
gradonacelnik.

Struénu i administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natjeCaja i oglasa za prijam u
sluzbu pruza upravno tijelo u ¢ijem je djelokrugu rada obavljanje kadrovskih poslova.



Clanak 14.

Natjecaj se obvezno objavljuje u ,,Narodnim novinama“, a oglas putem nadlezne sluzbe za
zaposljavanje, a mogu se temeljem odluke gradonacelnika odnosno procelnika objaviti i u dnevnom ili
tjednom tisku sukladno Zakonu.

Rok za podnoSenje prijava na natje¢aj odnosno oglas odreduje se sukladno odredbama
propisanim Zakonom.

Clanak 15.

Kod prijama u sluzbu, kandidat koji ne ispunjava poseban uvjet za raspored na radno mjesto
propisan ¢lankom 10. ovog Pravilnika, moze biti primljen u sluzbu, uz uvjet da u roku od 12 mjeseci
od dana rasporeda, polozi odgovarajuci ispit ili stekne odgovarajuéi certifikat, u protivnom c¢e se
smatrati da odnosni sluzbenik vise ne ispunjava uvjete za raspored na odnosno radno mjesto.

Clanak 16.

Uvjerenje kojim kandidat dokazuje da se protiv njega ne vodi kazneni postupak ne smije biti
starije od Sest mjeseci od dana objave natjecaja odnosno oglasa.

Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta, izabrani kandidat
dostavlja prije donoSenja rjeSenja o prijmu u sluzbu.

Troskove izdavanja uvjerenja o zdravstvenoj sposobnosti iz stavka 2. ovog ¢lanka snosi Grad.

Radno iskustvo na odgovaraju¢im poslovima dokazuje se potvrdom ili elektroni¢kim zapisom
0 podatcima evidentiranim u bazu podataka Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje (e — radna
knjizica koja ne smije biti starija od dana objave javnog natjeCaja odnosno oglasa) uz prilozene
ugovore, rjeSenja ili potvrde poslodavca o poslovima na kojima je kandidat stekao radno iskustvu na
odgovaraju¢im poslovima.

Clanak 17.

Testiranje kandidata sastoji se od opceg i posebnog dijela.

Op¢i dio testiranja moze se sastojati od provjere poznavanja osnova ustavnog ustrojstva
Republike Hrvatske, sustava lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, sluzbenickih odnosa u
lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi.

Posebni dio testiranja sastoji se od provjere poznavanja zakona i drugih propisa vezanih uz
djelokrug upravnog tijela i poslova radnog mjesta na koje se prima.

Postupak testirana kandidata za prijam na radno mjesto namjestenika za koje je kao strué¢no
znanje utvrdena niza stru¢na sprema ili osnovna skola provodi se putem pisanog testa iz opceg znanja.

Clanak 18.
Kod popunjavanja radnog mjesta za koje je propisan uvjet znanja stranog jezika i/ili znanja
rada na racunalu, kandidati mogu biti testirani na tu okolnost temeljem odluke proc¢elnika.

Clanak 19.
Povjerenstvo za provedbu natjeCaja odnosno oglasa kroz intervju s kandidatima utvrduje
interese, profesionalne ciljeve i motivaciju kandidata za rad u upravnom tijelu odnosno za obavljanje
poslova odredenog radnog mjesta.

Clanak 20.
Prilikom stupanja u sluzbu, procelnik je duzan sluzbenika odnosno namjestenika upoznati s
propisima u svezi s radnim odnosima, organizacijom rada te propisima o zastiti na radu.
Sluzbenik odnosno namjestenik koji je primljen u sluzbu u upravna tijela duzan je u roku od
15 dana od dana prijama u sluzbu potpisati Izjavu o prihvac¢anju Etickog kodeksa gradske uprave
Grada.

Probni rad
Clanak 21.
Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa Zakonom.



Za vrijeme probnog rada sluzbenika odnosno namjestenika ocjenjuju se njegove sposobnosti
za izvrSavanje poslova i zadaca glede nacina rada i usvojenog znanja.

Probni rad sluzbenika odnosno namjestenika prati neposredno nadredeni sluzbenik i ocjenu o
njegovu radu donosi-procelnik, odnosno, Gradonacelnik kada je u pitanju probni rad pro¢elnika.

Clanak 22.

Ako osoba na probnom radu ne ostvaruje prosje¢ne rezultate rada odnosno ako njegove radne i
stru¢ne sposobnosti ne udovoljavaju zahtjevima za obavljanje poslova i radnih zadacéa, procelnik,
odnosno, Gradonacelnik za procelnika, ¢e donesti rjeSenje o prestanku sluzbe u roku od osam dana od
isteka probnog rada.

Clanak 23.
Sluzbeniku koji je za vrijeme probnog rada bio odsutan zbog opravdanih razloga (bolest i
drugi opravdani razlog), probni rad moze se produziti za onoliko dana koliko je bio opravdano
odsutan.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 24.

U upravnhom postupku postupa sluzbenik koji u opisu poslova radnog mjesta ima vodenje tog
postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

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

Kada je sluzbenik koji u opisu poslova ima vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima, odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili odnosno radno
mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari, nadlezan je procelnik
upravnog tijela.

VI. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 25.
Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje
gradonacelnik posebnom odlukom nakon savjetovanja s pro¢elnicima upravnih tijela.
Raspored termina za rad sa strankama istice se na ulazu u sjediSte gradske uprave te na
mreznoj stranici Grada.

Clanak 26.
Na zgradama u kojima djeluje gradska uprava Grada isti¢u se nazivi gradskih tijela, u skladu s
propisima o uredskom poslovaniju.
Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna imena duznosnika, sluzbenika i namjestenika
te naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 27.
Podnosenje predstavki i prituzbi gradana osigurava se na nacin utvrden Statutom Grada
Gospica.

VIl. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 28.
Za svoj rad sluzbenici i namjeStenici upravnih tijela i unutarnjih ustrojstvenih jedinica
odgovaraju u slué¢ajevima i u postupku propisanom zakonom i ovim Pravilnikom.
Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih Zakonom, lake povrede sluzbene duZznosti
su:

¢ nedoli¢no ponasanje sluzbenika kojim umanjuje ugled sluzbe i povjerenje gradana,
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e odbijanje suradnje s ostalim sluzbenicima,

e nesavjesno, neodgovorno i nemarno obavljanje poslova;

o dolazak na posao u alkoholiziranom stanju i konzumiranje alkohola tijekom radnog
vremena,

e nepostivanje naloga nadredenih sluzbenika,

e nepostivanje postupaka i procedura odredenih propisima o uredskom poslovanju,

e drugi laksi oblici neurednog obavljanja sluzbene duznosti (smetanje drugih sluzbenika u poslu,
neprimjeren odnos prema drugim sluzbenicima, neprimjeren i nepristojan odnos prema
strankama).

Clanak 29.
Nadlezni sluzbenicki sud za sluzbenike i namje$tenike Grada je SluZzbenicki sud Li¢ko-senjske
Zupanije.

VIl SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 30.

Sistematizacija radnih mjesta sadrzava popis naziva radnih mjesta, opis radnih mjesta, broj
izvrsitelja na pojedinome radnome mjestu kao i potrebno stru¢no znanje te druge posebne uvjete koji
nisu propisani ¢lankom 10. ovog Pravilnika .

Osim navedenog u stavku 1. ovog clanka Sistematizacija radnih mjesta sadrzi i ostale
elemente propisane Uredbom.

Clanak 31.

1. GRADSKI UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE GRADONACELNIKA I GRADSKOG
VIJECA

Naziv unutarnje ustrojstvene
jedinice

Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA POSLOVE GRADONACELNIKA 1
GRADSKOG VIJECA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
I Glavni rukovoditelj 1.
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA

Rukovodi radom upravnog Odjela, organizira i koordinira rad odjela,
rasporeduje i uskladuje obavljanje poslova u odjelu te daje upute za
rad, nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova i zadac¢a 40%
iz nadleznosti Odjela, poduzima mjere za ucinkovitost u radu, prati
propise koji se odnose na funkcioniranje, organizaciju i djelokrug rada
Upravnog odjela,

koordinira i nadzire pravovremenu pripremu sjednica Gradskog vije¢a
i radnih tijela te brine o pravodobnosti izrade materijala, sudjeluje u
radu Gradskog vije¢a i radnih tijela u savjetodavnom svojstvu, brine 30%
za zakonitost rada i akata, brine o objavi akata gradskih tijela, pomaZze
u radu predsjedniku Gradskog vije¢a i Gradonacelniku te vije¢nicima,
predsjednicima klubova vijeénika i predsjednicima stalnih i
povremenih radnih tijela u formuliranju odluka, zakljucaka i
amandmana,

izraduje nacrte i prijedloge akata koje donose Gradsko vijece i




gradonacelnik iz djelokruga rada odjela, 10%
rje§ava u upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela, 10%
obavlja i druge srodne poslove. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
pravne, ekonomske ili biotehnicke struke,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom,

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

- poloZen drzavni ispit Il razine.

STUPANJ SLOZENOSTI Najvisa razina slozenosti poslova koja ukljucuje planiranje, vodenje

POSLOVA i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i

SAMOSTALNOSTI U
RADU

odlu¢ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo
op¢éim smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela, s
jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i drugim
subjektima koji su od utjecaja za provedbu plana i programa

STRANKAMA upravnog tijela.

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku
ODGOVORNOSTI | i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku
UTJECAJ NA DONOSENJE | nadzornu i upravlja¢ku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
ODLUKA donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike

i njenu provedbu.

Naziv unutarnje ustrojstvene

jedinice
Br. rad. mj. Naziv radnog mjesta
2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA OPCE I KADROVSKE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

11 Visi struéni
suradnik

6.

OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

Vodi prvostupanjske i drugostupanjske upravne postupke iz podrucja
sluzbenickih odnosa koji se odnose na ostvarivanje prava, obveza i
odgovornosti sluzbenika i namjeStenika, azurno vodi evidencije iz
podru¢ja radno-pravnih odnosa, vodi brigu o osobnim dosjeima
sluzbenika i namjeStenika, prati i obavlja prijave i odjave sa
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja sluzbenika i namjestenika,

40%

izraduje natjeCaje i oglase za prijam u sluzbu, obraduje zaprimljene
prijave po natjeCajima 1 oglasima i pruza stru¢nu podrsku
povjerenstvima za provedbu natjeCajnih i oglasnih postupaka,

30%

sudjeluje u izradi prijedloga akata i ugovora iz podrucja sluzbenickih i
radno pravnih odnosa,

10%

sudjeluje u izradi nacrta ugovora za potrebe Grada temeljem Odluka
Gradskih tijela, suraduje sa sudovima, odvjetnicima, javnim
biljeznicima i drugim tijelima javne vlasti,

10%




prati propise iz djelokruga rada, 5%

obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski
i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke,

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

- poznavanje rada na raunalu,

- poloZen drzavni ispit Il razine

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA struéne poslove unutar upravnog tijela.
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti

SAMOSTALNOSTI U
RADU

nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

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

STRANKAMA

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

DONOSENJE ODLUKA

Naziv unutarnje ustrojstvene

jedinice
Br. rad. mj. Naziv radnog mjesta
3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1 Visi struéni --- 6.
suradnik
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Redovito komunicira s predstavnicima medija, priprema odgovore i
informacije za novinare te samostalno kreira medijske objave za
gradsku web stranicu i ostala sredstva javnog priopcavanja, 40%
administrira: web stranicu u dijelu odnosa s javno$¢u, provodi
cjelovito i pravodobno informiranje javnosti o radu i aktivnostima
Gradonacelnika te prati medijske objave vezane uz Grad i gradske 30%
duznosnike,
organizira i vodi tiskovne konferencije i druge javne dogadaje u
organizaciji Grada, sudjeluje u poslovima vezanim za promociju grada
te po potrebi sudjeluje u organizaciji dogadaja i obiljezavanja u 20%
organizaciji ili suorganizaciji Grada,
organizira posjete izaslanstva Grada te dolazak izaslanstava, 5%
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
drustvene struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im




poslovima,
- aktivno poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na racunalu,
- polozen drzavni ispit Il razine.

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti poslova koji uklju¢uje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA struéne poslove unutar upravnog tijela.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI U nadzor i upute nadredenog sluzbenika

RADU

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar

te povremenu komunikaciju

izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STRANKAMA

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

DONOSENJE ODLUKA

Naziv unutarnje ustrojstvene

jedinice
Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta
4, STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE GRADSKOG VIJECA 1
GRADONACELNIKA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1 Stru¢ni suradnik

8.

OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

Obavlja stru¢nu pripremu i obradu sjednica Gradskog vijeca, stalnih i
povremenih radnih tijela Gradskog vije¢a, obavlja administrativne
poslove  vezane uz  pripremu, sazivanje 1  odrzavanje
Gradonacelnikovog kolegija, koordinira s upravnim tijelima pripremu i
dostavu materijala za Gradsko vijece, savjetodavno pomaze u izradi
akata te vodi brigu o pravodobnoj dostavi prijedloga akata za sjednice
Gradskoga vijeca,

40%

prati rad sjednica Gradskog vijeéa, njegovih radnih tijela, vodi i
izraduje zapisnike sa sjednica Gradskog vijeca, izraduje sluzbene
biljeske sa radnih sastanaka, zapisnike Kolegija te informacije o
zaklju¢cima koje je donio Gradonacelnik,

30%

sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga akata iz djelokruga rada odjela
koje donosi Gradsko vijeée i Gradonacelnik,

10%

dostavlja akte Gradskog vije¢a na nadlezni postupak tijelima drzavne
uprave radi nadzora i Gradonacelniku, priprema materijale za objavu u
“Sluzbenom vjesniku Grada Gospi¢a”, vodi brigu o pravovremenoj
objavi materijala, brine o izvornoj dokumentaciji i njenom ¢uvanju te
brine o pohrani i ¢uvanju fonografskih zapisa sa sjednica Gradskog
vijeéa,

10%

vodi evidenciju pecata,

5%

obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika.

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

upravne ili dr. drustvene struke,

- sveucili$ni prijediplomski studjij ili struc¢ni prijediplomski studij




- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na rac¢unalu,
- polozen drzavni ispit Il razine.

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i
jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razliitih zadata u Ccijem rjeSavanju se primjenjuje
ograni¢en broj posebnih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
strucnih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i
uputama od strane nadredenih sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

Stru¢na komunikacija koja ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela,
a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni
informacija.

STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka,
UTJECAJ NA metoda rada i stru¢nih tehnika.

DONOSENJE ODLUKA

Naziv unutarnje ustrojstvene

jedinice
Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta
5. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE GRADSKOG VIJECA

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
i Referent --- 11.
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Obavlja poslove u svezi prikupljanja i uredivanja materijala za
sjednice radnih i savjetodavnih tijela Gradskog vijeca, 40 %
sudjeluje u pripremi i sazivanju sjednica Gradskog vijeca, radnih i 20%
savjetodavnih tijela Gradskog vijea te izraduje zapisnike s tih
sjednica,
obavlja stru¢ne i administrativne poslove vezane uz mjesne odbore, 10%
obavlja administrativne i druge opce poslove povezane s prijepisom,
uredskim poslovanjem i ostalim oblicima administrativne potpore za 10%
potrebe Upravnog odjela, obavlja poslove umnozavanje akata,
brine o pravovremenoj nabavi osnovnih sredstava, opreme i potrosnog
materijala, 10%
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- zavrSena gimnazija ili srednja strukovna Skola u ¢etverogodiSnjem
trajanju ekonomske, upravne ili druge drustvene struke,

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

- poznavanje rada na rac¢unalu,

- polozen drzavni ispit | razine.

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rad i struénih tehnika.
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STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

STRANKAMA

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

DONOSENJE ODLUKA

1.1. ODSJEK ZA PROTOKOL I OPCE POSLOVE

Naziv unutarnje ustrojstvene

jedinice 1.1. Odsjek za protokol i opce poslove
Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta
6. VODITELJ ODSJEKA ZA PROTOKOL I OPCE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Rukovoditelj 2 7.

OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Rukovodi te organizira i uskladuje rad Odsjeka, rasporeduje radne

zadatke, daje upute za rad unutar Odsjeka te obavlja najslozenije poslove 40%
iz nadleznosti Odsjeka,

priprema sastanke i primanja, te organizira prigodne svecanosti i

protokolarne poslove za sva tijela Grada te radi na promidzbi grada, 20%
ostvaruje odnose s javnos$¢u i sredstvima javnog priop¢avanja, 10%
obavlja poslove komunikacije gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika

s drzavnim tijelima, tijelima lokalne samouprave, ostalim pravnim i 10%
fizickim osobama u svezi protokola te medunarodne i medugradske

suradnje,

vodi evidencije dodijeljenin nagrada i priznanja Grada, brine za

postavljanje i skidanje zastava ispred zgrade i vodi brigu o cuvanju 10%
zastava i grbova RH, EU i Grada,

prati propise iz djelokruga rada Odsjeka, 5%
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij
drustvene struke,

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na racunalu,

- polozen drzavni ispit Il razine.

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja

POSLOVA poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca i
obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je

SAMOSTALNOSTI U
RADU

ogranicena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju
strucnih problema.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA |

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
unutar i izvan upravnog tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim
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KOMUNIKACIJE SA jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse
ODGOVORNOSTI | s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i
UTJECAJ NA pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im
DONOSENJE ODLUKA unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

Naziv unutarnje ustrojstvene

jedinice 1.1. Odsjek za protokol i opée poslove
Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta
1. ADMINISTRATIVNI TAJNIK GRADONACELNIKA

Broj izvriitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1 Referent

11.

OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

Obavlja tajnicke i1 administrativne poslove za gradonacelnika i
zamjenika gradonacelnika, organizira i koordinira dnevne i tjedne
rasporede sastanaka Gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i
predsjednika Gradskog vije¢a, u dogovoru s gradonacelnikom i
zamjenikom gradonacelnika dogovara i azurira dnevne i tjedne
rasporede primanja stranaka, prima i uspostavlja telefonske pozive za
Gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika, sudjeluje u organiziranju
prigodnih svecanosti i sudjeluje u protokolarnim dogadajima za
potrebe Gradonacelnika i zamjenika Gradonacelnika, vodi evidenciju
radnog vremena za Odjel,

60%

usmena i pisana komunikacija (telefon, e-mail) sa sluZzbenicima iz
upravnih tijela Grada za potrebe sazivanja kolegija i radnih sastanaka,
prati 1 arhivira korespondenciju Gradonacelnika u internim
evidencijama,

20%

zaprima pismena iz pisarnice, internu pisanu ili digitalnu
komunikaciju, te o tome vodi evidenciju te obavlja poslove prijepisa,

10%

obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i
proc¢elnika.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO

- srednja stru¢na sprema drustvene ili poljoprivredne struke,

ZNANJE - ngjmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima,
- poznavanje rada na racunalu,
- polozen drzavni ispit | razine.
STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
POSLOVA poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rad i strucnih tehnika.
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
SAMOSTALNOSTI U sluzbenika.
RADU

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito
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UTJECAJ NA propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
DONOSENJE ODLUKA

Naziv unutarnje ustrojstvene

jedinice 1.1. Odsjek za protokol i opce poslove
Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta
8. KOORDINATOR VOZNOG PARKA

Broj izvriitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
v Namjestenici 11 1 11.
potkategorije
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Koordinira i upravlja osobnim vozilom za potrebe Gradskih tijela i 50%
upravnih tijela Grada,
obavlja poslove registriranja i tehnicke kontrole ispravnosti sluzbenih 20%

vozila Grada Gospi¢a, brine o odrzavanju, ¢istoéi 1 opremljenosti
sluzbenih vozila te vodi evidenciju o mjesecnoj potroSnji goriva i
uporabi, valjanosti i distribuciji kartica za gorivo te vodi brigu o
potpunosti i ispravnosti dokumentacije,

sudjeluje u obavljanju poslova manje nabave za potrebe voznog parka, 10%
vodi evidenciju sluzbenih radnih listova za uporabu sluzbenih vozila 10%
Gradske uprave,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja odsjeka i 10%
procelnika.
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUCNO - zavrsena srednja Skola prometne, tehnicke ili drustvene struke ili
ZNANJE gimnazija,

- jedna godina radnoga iskustva,
- posjedovanje vozacke dozvole za B kategoriju vozila

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljuCuje obavljanje pomocno-tehnickih

POSLOVA poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina tehnickih i
drugih struka.

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTI | resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke.

UTJECAJ NA DONOSENJE

ODLUKA

Naziv unutarnje ustrojstvene

jedinice 1.1. Odsjek za protokol i opée poslove
Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta
9. VOZAC

Broj izvrSitelja: 3

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
v Namyjestenici 11 1 11.
potkategorije
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA

Upravlja osobnim vozilom za potrebe Gradskih tijela i upravnih tijela
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Grada, 50%
vodi evidenciju sluzbenih radnih listova za uporabu sluzbenih vozila

Gradske uprave, 10%
odrzava vozila i kontrolira njihovu tehni¢ku ispravnost brine o

tehnickoj dokumentaciji i registraciji vozila Gradske uprave, 20%
po potrebi obavlja otpremanja poste, dostave materijala za sjednice i

ostalih pismena, 10%
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i 10%
procelnik.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO - zavr$ena srednja Skola prometne, tehnicke ili drustvene struke ili
ZNANJE gimnazija,
- jedna godina radnoga iskustva,
- posjedovanje vozacke dozvole za B kategoriju vozila.
STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljuCuje obavljanje pomocno-tehnickih
POSLOVA poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina tehnickih i
drugih struka.
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke.
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Naziv unutarnje ustrojstvene

jedinice 1.1. Odsjek za protokol i opée poslove
Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta
10. DOMAR

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
v Namjestenici I1 1 11.
potkategorije
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Obavlja poslove domara u objektima i poslovnim prostorijama gradske
uprave Sto ukljucuje kontroliranje instalacija i postrojenja, uklanjanje
manjih kvarova te obavljanje raznih popravaka na uredskom 40%
namjestaju, prozorima, vratima, el. instalacijama, rasvjetnim tijelima,
nabavlja alate, dijelove i potro$ni materijal za tekuce odrZavanje i
popravke te vodi brigu o ispravnosti opreme za rad,
brine o uredenju i odrzavanju zelenih povrsina i €isto¢i okolisa zgrade
u sjedistu Grada, 30%
brine o odrzavanju sustava centralnog grijanja za sve korisnike u
zgradi u Budackoj ulici i vodi propisane evidencije o kontrolnim 20%
pregledima,,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i
procelnika. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO - zavrSena srednja Skola obrtnicke ili tehnicke struke,

ZNANJE - poloZen ispit za odrzavanje centralnog grijanja.

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljucuje obavljanje pomocno-tehnickih

POSLOVA poslova koji zahtijevaju primjenu znanja 1 vjeStina tehnickih,
obrtnickih i drugih struka.

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
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ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke.

Naziv unutarnje ustrojstvene

jedinice 1.1. Odsjek za protokol i opée poslove
Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta
11. SPREMAC

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
v Namjestenici 11 2 13.
potkategorije
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Odrzava cCistocu u prostorijama Gradske uprave, vodi brigu oko 90%
opskrbljenosti, cuvanju i savjesnom troSenju materijala i pribora za
odrzavanje Cisto¢e, vodi brigu o cvijecu i drugom zelenilu u poslovnim
prostorijama,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i 10%

proc¢elnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO niza stru¢na sprema ili osnovna §kola.

ZNANJE

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i standardizirane
POSLOVA pomo¢no-tehnicke poslove.

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | resurse s kojima radi.

UTJECAJ NA

DONOSENJE ODLUKA

Clanak 32.

2. GRADSKI UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE I JAVNU NABAVU

Naziv unutarnje

ustrojstvene jedinice /

Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta

1.

NABAVU

PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA PRORACUN, FINANCILJE I JAVNU

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIHISKI RANG
l. Glavni rukovoditelj 1.
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Rukovodi radom Upravnog odjela te koordinira njegov rad s drugim
upravnim tijelima Grada, prora¢unskim korisnicima, drzavnim tijelima i A5%
ustanovama, jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i
njihovim ustanovama,
brine o zakonitosti rada te provodenja obveza utvrdenih zakonom, 30%
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odlukama Gradskog vije¢a i Gradonacelnika;
predlaze smjernice, planove i akte Gradonacelniku te podnosi izvjeséa o
radu iz nadleznosti Upravnog odjela,

rjeSava u upravnim stvarima i obavlja ostale najslozenije poslove iz

. . 10%
nadleznosti Upravnog odjela,
prati propise i stru¢nu literaturu iz nadleznosti Upravnog odjela, 10%
obavlja i druge srodne poslove. 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske ili druge druStvene
struke,

POTREBNO - najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
STRUCNO ZNANIJE - organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje Upravnim odjelom,
- poznavanje rada na raunalu,
- polozen drzavni ispit Il razine.
Najvisa razina slozenosti poslova koja ukljucuje planiranje, vodenje i
STUPANJ L . . . : :

y koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata,
SLOZENOSTI . . s . . . -
POSLOVA projekata i programa iz djelokruga Upravnog odjela te rjeSavanje strateskih

zadaca iz djelokruga Upravnog odjela.
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o

SAMOSTALNOSTI U
RADU

najslozenijim strunim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama
vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

STUPANJ
SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela, s jedinicama
lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i drugim subjektima koji su od
utjecaja za provedbu plana i programa upravnog tijela.

STRANKAMA

?)-II;)UGPC')A\TC‘;RN OSTI | Stupanj odgovornosti. koji ukljuéuje naj.Viéu r.nate'rija'lm.l, financijsku 1
UTJECAJ NA odgovgmost za zakonitost rafig i postupgn]z}, ukljuéujuél élro}(u nadzornu'l
DONOSENJE gpre}vljaéku odgpvornost. NaJ-V1§1-stupa-nJ utjecaja na donosenje odluka koje
ODLUKA imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.

2.1. ODSJEK ZA PRORACUN, RACUNOVODSTVO I RIZNICU

Naziv unutarnje ustrojstvene

2.1. Odsjek za proracun, racunovodstvo i riznicu

jedinice
Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta
2. VODITELJ ODSJEKA ZA PRORACUN, RACUNOVODSTVO I RIZNICU

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. Visi rukovoditelj --- 3.
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Upravlja radom Odsjeka i organizira poslovne procese i procedure u

skladu s propisima iz podru¢ja proracunskog raCunovodstva i

poreznim propisima, osigurava zakonitost rada, uspostavlja unutarnje

financijske kontrole, 50%
Organizira racunovodstveno poslovanje u poslovnom sustavu gradske

riznice, sudjeluje u izradi prijedloga akata te daje miSljenja i strucne

savjete iz podrué¢ja raunovodstva upravnim tijelima gradske uprave,

rukovodi, organizira, koordinira, kontrolira i nadzire izvrSavanje 30%
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poslova te osigurava zakonitost rada u obavljanju poslova Odsjeka te
poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti rada sluzbenika u

Odsjeku,

planira, vodi i koordinira poslove/aktivnosti na:

izradi prijedloga proracuna za iduc¢u fiskalnu godinu i projekciju
proracuna za naredno dvogodisnje razdoblje,

izradi nacrta odluke o izvrSavanju proracuna, prijedloga izmjena i
dopuna proracuna tijekom godine,

izradi izmjena i dopuna plana tijekom godine te izradi prijedloga
drugih akata iz djelokruga rada Odsjeka,

izradi prijedloga polugodisnjih i godisnjih izvjeStaja o izvrSenju
proracuna, izradi periodi¢nih izvje$taja o izvrSenju proracuna,

suraduje 1 koordinira rad s drugim upravnim tijelima Grada,
drzavnim tijelima i institucijama, drugim JLP(R)S te pruza stru¢nu
pomo¢ (upute, misSljenja 1 preporuke) rukovodeéim 1 drugim
sluzbenicima ostalih upravnih tijela Grada, proracunskim
korisnicima u osiguranju pravilne primjene zakona i drugih propisa

iz djelokruga rada Odsjeka,

15%

prati pozitivne propise, struénu literaturu te sudjeluje na stru¢nim
savjetovanjima i drugim oblicima izobrazbe iz podrucja proracuna,

proracunskog racunovodstva, fondova EU i javnih financija, 5%

predlaze mjere i aktivnosti za unapredenje organizacije rada te
obavlja i druge poslove po nalogu proéelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

-sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske ili druge
drustvene struke,

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

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Odsjekom,

- poznavanje rada na racunalu,

- poloZen drzavni ispit Il razine.

Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i

STUPANJ SLOZENOSTI koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim

POSLOVA rukovode¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je

SAMOSTALNOSTI U
RADU

ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog procelnika pri
rjesavanju slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj ucestalih stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar
i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili
razmjene informacija.

STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje visoku odgovornost za zakonitost
ODGOVORNOSTI | rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
UTJECAJ NA odredenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje
DONOSENJE ODLUKA odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

Naziv unutarnje ustrojstvene
jedinice

2.1. Odsjek za proracun, ra¢unovodstvo i riznicu

Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVO I PRORACUN

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU
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KATEGORUA POTKATEGORIJA | RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi struéni
suradnik

6.

OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

Sudjeluje u izradi: prijedloga proracuna i projekciju proratuna za
naredno razdoblje, nacrta odluke o izvrSavanju proraCuna, prijedloga
izmjena i dopuna proracuna tijekom godine, polugodisnjih i godi$njih
izvjeStaja o izvrSenju proracuna, periodi¢nih izvjeStaja o izvrSenju
proracuna, prijedloga drugih akata iz djelokruga rada Odsjeka,
kontinuirano prati i analizira izvrSavanje prihoda i primitaka te rashoda
1 izdataka upravnih tijela i proracunskih korisnika tijekom godine,

40%

samostalno obavlja knjigovodstvene poslove u skladu s propisima iz
podrucja proracunskog racunovodstva, obavlja kontrolu i verifikaciju
knjigovodstvenih isprava te evidentira nastale poslovne promjene u
poslovnim knjigama Grada, postavlja operativne procedure, poslovne
knjige, knjigovodstvene dokumente, pravila knjizenja, Sifarnike i
ostale ra¢unovodstvene postavke u poslovnom sustavu gradske riznice,

30%

prati, nadzire i uskladuje stanja na racunima glavne knjige Grada i
proracunskih korisnika sa stanjima pomo¢nih analitickih evidencija,
sudjeluje u pripremi i izradi propisanih financijskih i statistickih
izvjeStaja proracuna, izraduje analiticke podloge i ostale izvjeStaje za
potrebe internih korisnika i subjekata nadzora,

15%

prati propise 1 stru¢nu literaturu iz podrucja proracunskog
racunovodstva, stru¢no se usavrsava, stru¢no obraduje pojedina pitanja
i probleme iz djelokruga rada i nadredenom sluzbeniku daje prijedloge
za unaprjedenje organizacije rada,

10%

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika.

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO drustvene struke,

- sveucilis$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske ili druge

ZNANJE - najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na rac¢unalu,
- polozen drzavni ispit II razine.
STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne
POSLOVA poslove unutar upravnog tijela.
STUPAN] Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI U . o
RADU nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACHE SA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STRANKAMA

%-II-D%PS\VN&RN 0STI | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
UTJECAJ NA s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
DONOSENJE ODLUKA | Metoda rada

Naziv unutarnje ustrojstvene

e 2.1. Odsjek za proracun, ra¢unovodstvo i riznicu
jedinice
Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta

4, STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVO I RIZNICU

Broj izvrsitelja: 2
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OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIA POTKATEGORIJA | RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Stru¢ni suradnik

8.

OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

Obavlja knjigovodstvene poslove u skladu s propisima iz podrucja
proracunskog racunovodstva i poreznim propisima te evidentira
nastale poslovne promjene u poslovnim knjigama u skladu sa
propisanim prorac¢unskim klasifikacijama, prati i nadzire uskladenost
stanja na racunima glavne knjige sa stanjima analitickih evidencija,
pruza strucnu podrsku u svrhu uskladenosti medusobnih
knjigovodstvenih stanja u glavnoj knjizi Grada i proracunskih
korisnika,

50%

obavlja i vodi poslove utvrdivanja gradskih poreza, poduzimanja
mjera naplate i izvje$¢ivanja u razne svrhe, priprema i kontrolira
dokumentaciju za potrebe ovrSnih postupaka, vodi ocevidnike
postupaka i naplate te registar poslovnih subjekata, obavlja poslove
vezano za porezne prijave i mjeseCne izvjestaje poreza na potrosnju,
poslove utvrdivanja poreznih obveznika, izdavanja rjeSenja o razrezu
gradskih poreza, rjeSenja o ovrsi, rjeSenja o povratu pogre$no ili vise
uplacéenih sredstava, drugih rjeSenja i akata u upravnom postupku,
vodi upravni  postupak, obavlja poslove izrade raznih
knjigovodstvenih naloga, raznih obraCuna u razlicite svrhe,
obraCunavanje kamata, pracenje izvrSavanja poreznih obveza
osiguranih sredstvima osiguranja naplate poreznog duga, prima
stranke te obavlja poslovno dopisivanje,

30%

prati propise, oglase nadleznih institucija i strucnu literaturu iz
djelokruga rada, sudjeluje u azuriranju web stranica i izradi nacrta
odluka iz djelokruga rada Odsjeka, pruza stru¢nu potporu
nadredenom rukovoditelju u izradi stru¢nih misljenja i uputa,

10%

suraduje s ostalim ustrojstvenim jedinicama, financijskim
institucijama i ostalim pravnim subjektima i nadleznim tijelima,
obavlja poslove odlaganja, uveza i ¢uvanja poslovnih knjiga, ostale
dokumentacije iz djelokruga rada u skladu s propisima i unutarnjim
aktima,

5%

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika.

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

- sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
POTREBNO STRUCNO ekqnomskei upravne ili druge drustvene struke, o .
ZNANJE - najmanje .'[1'1 godine raslnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,

- poznavanje rada na rac¢unalu,

- poloZen drzavni ispit Il razine.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i

jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno
STUPANJ SLOZENOSTI povezanih razliitih zada¢a u d¢ijem rjeSavanju se primjenjuje
POSLOVA ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili

strucnih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u

jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela;
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i
SAMOSTALNOSTI U RADU | uputama od strane nadredenog sluzbenika;
?)-II-QLlJJFEBAI\II:I/IJEIl:]JII;S I\D/I’\AI\JIIE S Stl;};\&;:’]l‘z) stntl_cv_nle komunikacije koji _ukljuéuje kontakte:[ B 1inutar
KOMUNIKACIJE SA p ga _u_e a, a _p_ovremenp_ I 1zZvan upravnoga tujela, U
STRANKAMA prikupljanju ili razmjeni informacija.
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
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ODGOVORNOSTI | resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
UTJECAJ NA DONOSENIJE | postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

ODLUKA

Naziv unutarnje ustrojstvene
jedinice

2.1. Odsjek za prorac¢un, ra¢unovodstvo i riznicu

Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta

5. VISI REFERENT- KNJIGOVODA

Broj izvriitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Visi referent ---

9.

OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

Kontrolira i verificira knjigovodstvene isprave te nastale poslovne
dogadaje evidentira u poslovne knjige Grada, uskladuje stanja na
racunima glavne knjige sa stanjima analitickih evidencija,

40%

obavlja poslove analiticCkog knjigovodstva nefinancijske imovine
Grada, vodi analiticke knjigovodstvene evidencije stanja, poslovnih
promjena i transakcija nastalih na nefinancijskoj imovini, sudjeluje u
poslovima povezanim s utvrdivanjem gradskih poreza i izdavanju
rjeSenja o razrezu gradskih poreza,

30%

uskladuje analiticka stanja potrazivanja i obveza sa stanjima na
sintetickim raCunima glavne knjige, komunicira s poslovnim
partnerima, uskladuje stanja potrazivanja s duznicima i obveza s
vjerovnicima, sastavlja odgovarajuée izvatke iz poslovnih knjiga u
svrthu medusobnog uskladenja te izraduje operativne i druge
izvjestaje iz djelokruga Odsjeka,

10%

sudjeluje u pripremi knjigovodstvenih podataka u svrhu popisa
imovine i obveza, sudjeluje u pripremi i izradi propisanih
financijskih izvjestaja i izraduje periodi¢ne operativne i druge
izvjestaje na zahtjev nadredenih sluzbenika i subjekata nadzora,

10%

brine o odlaganju i ¢uvanju poslovnih knjiga i knjigovodstvenih
isprava po nacelu urednosti i u skladu sa zakonskim propisima i
unutarnjim aktima, upozorava nadredenog sluzbenika na uocene
nepravilnosti, daje prijedloge za unapredenje organizacije rada,

5%

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika.

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

- sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studjij ili
POTREBNO STRUCNO stméni krgtki studij .ekonomske.t ili druge drustvene S.tﬂ:l.ke, .
ZNANJE - najmanje Jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na rac¢unalu,
- poloZen drzavni ispit Il razine.
Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove
STUPANJ SLOZENOSTI koji zahtijevaju primjem'l jedvrlqstavnijih i precizng utvrdenih
POSLOVA postupaka,' Tr}etqda radg i st.rucmh te}.l‘r}lka te Voﬁenje upravnog
postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleznosti upravnog tijela.
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog
SAMOSTALNOSTI U sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih
RADU problema.
STUPANJ SURADNJE S Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar
DRUGIM TIJELIMA | nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
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KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTI | " v . . 3 - T
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih

UTJECAJ NA ostupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

DONOSENJE ODLUKA | PostiPaxa, '

Naziv unutarnje ustrojstvene

2.1. Odsjek za proracun, rac¢unovodstvo i riznicu

jedinice
Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta
6. RACUNOVODSTVENI REFERENT - BLAGAJINIK

Broj izvriitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Referent

11.

OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

Prikuplja, kontrolira i unosi podatke vezane za obracun i isplatu
placa, naknada i drugog dohotka za sluzbenike i namjestenike Grada
i zaposlenike proracunskih korisnika kada je tako ugovoreno, vrsi
obracune plaéa, drugog dohotka, subvencija, naknada, stipendija i
ostalih primanja fizickih osoba u skladu s pozitivnim propisima,
obavlja kontrolu izvrSenih isplata po sudionicima platnog prometa i
racunima, Salje datoteke i popise bankama, te odgovara na njihove
upite 1 zahtjeve, priprema, uskladuje i dostavlja izvjeStaje o
izvrSenim isplatama drZzavnim institucijama (HZZO, Porezna uprava,
Drzavni zavod za statistiku i dr.),

50%

obavlja poslove likvidature u skladu s internim procedurama,
pozitivnim propisima i uputama nadredenih sluzbenika, dokumente
rasporeduje prema redoslijedu za placanje; vrsi isplatu, pokrece i
provodi obracunska placanja, daje izvjeStaje/dokaze o izvrSenim
isplatama za potrebe projekata, obavlja poslove blagajne, koordinira
sustav putnih naloga te vodi ostale pomoéne evidencije,

30%

pruza struénu podrsku i komunicira sa sluzbenicima iz drugih
ustrojstvenih jedinica, proracunskim korisnicima, prati propise i
struénu literaturu, nadredenog sluzbenika upozorava na uocene
nepravilnosti iz svog djelokruga rada, vodi brigu o arhiviranju i
¢uvanju poslovne dokumentacije,

10%

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

- srednja stru¢na sprema ekonomske struke ili gimnazija,
POTREBNO STRUCNO - najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
ZNANJE - poznavanje rada na racunalu,
- poloZen drzavni ispit I razine.
STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slo-i.enosti “koji. ukljgéuje j ednost.avne i ugla\{nom rutinske
POSLOVA poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rad i strucnih tehnika.
glllf/lpc?sl\#e\m OSTI U Stupanj'samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
RADU sluzbenika.
?)-II-?LlJJFEBAI\::I/IJE Il:]JII; S I\D/I’XJIIE S Stupanj__struénil_l korr_lul?ika}ci_j a koji ukljué_yje kontakte unutar nizih
KOMUNIKACIJE SA unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
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STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTI | .. . . : O .
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito

UTJECAJ NA ropisanih tupaka, metoda rada 1 struénih tehnika

DONOSENJE ODLUKA propisanih postupaka, meto strucnih tehntia.

2.2. ODSJEK ZA JAVNU NABAVU

Naziv unutarnje ustrojstvene
jedinice

2.2. Odsjek za javnu nabavu

Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta

7. VODITELJ ODSJEKA ZA JAVNU NABAVU

Broj izvriitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFI:'IA\}T\IA(‘;C”SKI
l. Visi rukovoditelj - 3.
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA

Upravlja radom Odsjeka i organizira poslovne procese i procedure u
skladu s propisima iz podrucja javne nabave, osigurava zakonitost rada,
uspostavlja unutarnje financijske kontrole, obavlja najslozenije stru¢ne
poslove u vezi s planiranjem nabave te pripremom i provedbom 70%
postupaka javne nabave, daje upute sluzbenicima Odsjeka za izradu
objasnjenja dokumentacije o nabavi te obavlja kontrolu provedbe
postupaka javne nabave,
prati propise i struc¢nu literaturu iz podrucja javne nabave, redovito se
usavrSava i odrzava certifikat u podrucju javne nabave, te prati praksu

g s . : 15%
Drzavne komisije za kontrolu postupaka javne nabave, praksu Visokog
upravnog suda Republike Hrvatske i Europskog suda pravde,
izraduje prijedloge akata, naputaka te postupaka i metoda iz podrucja rada
Odjela te savjetuje procelnika i sluzbenike u Odjelu o njihovoj provedbi i 10%
primjeni,
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO  STRUCNO
ZNANJE

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske, pravne ili
druge drustvene struke te prometne ili druge tehnicke struke,

- najmanje pet godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za
uspjesno upravljanje Odsjekom,

- poznavanje rada na racunalu,

- posjedovanje vazeceg certifikata u podrucju javne nabave

- poloZen drzavni ispit Il razine.

STUPANJ  SLOZENOSTI
POSLOVA

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

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog procelnika pri
rjesavanju slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM  TUELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj ucestalih stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar
i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili
razmjene informacija.
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STRANKAMA

STUPANJ
ODGOVORNOSTI
UTJECAJ

DONOSENJE ODLUKA

I
NA

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.

Naziv unutarnje ustrojstvene
jedinice

2.2. Odsjek za javnu nabavu

Br. rad. mj.

Naziv radnog mjesta

8.

STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIA

POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

8.

Struéni suradnik

OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAK

A POSTOTAK VREMENA

Obavlja strucne poslove u vezi
javne i jednostavne nabave,

obavlja poslove kontrole zakonskog osnova postupka javne nabave

navedenog u zahtjevu korisnika

izraduje op¢i dio dokumentacije o nabavi i poziva za dostavu ponuda
te ostalu potrebnu dokumentaciju u postupcima javne nabave i
jednostavne nabave prema zahtjevima upravnih odjela/korisnika i
suraduje s upravnim odjelima/korisnicima vezano uz isto,

sudjeluje u izradi tehnickih specifikacija (opisa predmeta nabave) u

dijelu uskladenosti istih sa zako

objavljuje obavijesti o nabavi u Elektronickom oglasniku javne

nabave,
daje objasnjenja dokumentacije
u suradnji s korisnikom nabave,

s pripremom i provedbom postupaka

70%

nodavnim okvirom javne nabave,

o nabavi i poziva za dostavu ponuda

prati propise i stru¢nu literaturu
usavrsava i odrzava certifikat u

sudjeluje u izradi prijedloga akata, naputaka te postupaka i metoda iz

podrucja rada Odsjeka,

iz podrucja javne nabave, redovito se

podrucju javne nabave, 25%

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika.

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
ekonomske, upravne ili druge drustvene struke te prometne ili druge
tehnicke struke,

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na racunalu,

- posjedovanje vazeceg certifikata u podrucju javne nabave,

- polozen drzavni ispit Il razine.

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izvrSavanje administrativnih i
jednostavnijih struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno

STUPANJ SLOZENOSTI povezanih razliitih zada¢a u Ccijem rjeSavanju se primjenjuje

POSLOVA ogranien broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
strunih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleZnosti upravnog tijela;

STUPANJ Stupani talnosti kol i . . d .

SAMOSTALNOSTI U panj samostalnosti koji je ogranien povremenim nadzorom i

RADU uputama od strane nadredenog sluzbenika;

STUPANJ SURADNJE S Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar
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DRUGIM TIJELIMA | upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju
KOMUNIKACIJE SA ili razmjeni informacija.

STRANKAMA

gIIE)LéPOA\I/\I(gRNOSTI | Stupanj odggvornosti koji. ukljgéuje odgpvorno_st za mater.ijalr.le
UTJECAJ NA resurse s kojima sluibemk r.adl, te pravilnu primjenu propisanih
DONOSENJE ODLUKA postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Naziv unutarnje ustrojstvene
jedinice

2.2. Odsjek za javnu nabavu

Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta

9. VISI REFERENT ZA JAVNU NABAVU

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

. Visi referent

9.

OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

Prikuplja, objedinjuje i kontrolira ispravnost planova nabave upravnih
tijela te njihovu uskladenosti sa donesenim proracunom,

sudjeluje u izradi prijedloga godiSnjeg plana javnih nabava Grada i
njegovih izmjena i dopuna u toku godine,

vodi objedinjene evidencije provedenih postupaka javnih nabava u
Gradu, sklopljenih ugovora i okvirnih sporazuma, te evidencije o
urednom ispunjenju ugovora o javnoj nabavi izvrSitelja radova
odnosno isporucitelja robe i usluga,

izdaje potvrde izvrSiteljima radova i isporuciteljima roba i usluga o
urednom ispunjenju ugovora prema Gradu, te vodi jedinstveni registar
sklopljenih ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma,

70%

sudjeluje u izradi godis$njih izvjes¢a o sklopljenim ugovorima o javnoj
nabavi te u izradi ostalih izvjestaja, analiza i drugih stru¢nih materijala
vezanih za rad Odsjeka,

10%

sudjeluje u organizaciji, pripremi i provedbi postupaka javne i
jednostavne nabave,

suraduje sa sluzbenicima drugih upravnih tijela vezano za poslove iz
djelokruga rada Odsjeka, daje potrebna objasnjenja, te kontaktira sa
strankama za izdavanje potvrda o urednom ispunjenju ugovora o
javnoj nabavi izvrSitelja radova odnosno isporucitelja robe i usluga
prema Gradu,

10%

prati pozitivne propise, struc¢ne literature te sudjeluje na strucnim
savjetovanjima i drugim oblicima izobrazbe iz djelokruga rada
Odsjeka, priprema podatke iz djelokruga rada Odsjeka za objavu na
profilu Grada,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO prometne ili druge tehnicke struke,

- sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili
strucni kratki studij ekonomske, upravne ili druge drustvene struke te

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

ZNANJE " y
- poznavanje rada na racunalu,
- posjedovanje vazeceg certifikata u podrucju javne nabave,
- poloZen drzavni ispit Il razine.
STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove
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POSLOVA koji zahtijevaju primjenu jednostavnijihn i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te vodenje upravnog
postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleznosti upravnog tijela.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje redovan nadzor nadredenog

SAMOSTALNOSTI U
RADU

sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih
problema.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

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

STRANKAMA

gler(J;P(')A\VNCJ)RN OSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
UTJECAJ NA resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
DONOSENJE ODLUKA postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Clanak 33.

3. GRADSKI UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARSTVO, RAZVOJ | FONDOVE EU

Naziv unutarnje ustrojstvene

jedinice
Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta
1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA GOSPODARSTVO, RAZVOJ 1
FONDOVE EU

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIA

POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Glavni rukovoditelj 1.

OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Rukovodi radom Upravnog odjela, organizira i uskladuje rad Upravnog 25%
odjela u skladu sa zakonom i drugim propisima,

obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti Upravnog odjela, 25%
rasporeduje radne zadatke, daje upute za rad te donosi odgovarajuca 20%
rjeSenja u okviru svojih ovlastenja,

brine o pravovremenoj pripremi i primjeni akata Gradskih tijela, 10%
prati stanje iz djelokruga rada Upravnog odjela predlaze i donosi 10%
odgovarajuéa rjeSenja,

brine o stru¢nom usavrSavanju sluzbenika i namjeStenika i nadzire 5%
njihov rad,

obavlja i druge srodne poslove. 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij biotehnicke, ekonomske,
pravne ili druge drustvene struke,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom,

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

- poznavanje rada na racunalu,

- poloZen drzavni ispit II. razine

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Najvisa razina slozenosti poslova koja ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata,
te rjeSavanje strateskih zadaca.
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STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju
o najsloZenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo opcim
smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela, s
jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i drugim
subjektima koji su od utjecaja za provedbu plana i programa upravnog

STRANKAMA tijela.

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje najviSu materijalnu, financijsku i
ODGOVORNOSTI | odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku
UTJECAJ NA nadzornu i upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na
DONOSENJE ODLUKA donosenje odluka koje imaju znatan uc€inak na odredivanje politike 1

njenu provedbu.

3.1. ODSJEK ZA GOSPODARSTVO | RAZVOJ

Naziv unutarnje ustrojstvene
jedinice

3.1. Odsjek za gospodarstvo i razvoj

Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta

2. VODITELJ ODSJEKA ZA GOSPODARSTVO | RAZVOJ

Broj izvriitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. Visi rukovoditelj --- 3.
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Rukovodi radom Odsjeka, organizira i uskladuje rad Odsjeka u skladu 20%
sa zakonom i drugim propisima,
obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti Odsjeka, 20%
rasporeduje radne zadatke, daje upute za rad unutar Odsjeka, 10%
izraduje nacrte akata koje donose Gradska tijela, te prati i provodi 10%
op¢e i pojedinaéne akte Gradskih tijela iz djelokruga rada Odsjeka,
prati zakone 1 propise iz podru¢ja gospodarstva i poljoprivrede, 10%
uskladuje postojece odluke sa zakonskim odredbama te predlaze i
provodi mjere za njihovu provedbu,
daje savjete 1 informacije o poticajnim mjerama u podruc¢ju 10%
gospodarstva i poljoprivrede,
sudjeluje u pripremi i izradi gradskih razvojnih programa i projekata, 10%
provodi aktivnosti promidzbe razvojnih potencijala i1 projekata 5%
namijenjenih privlacenju ulagaca,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucilisni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski
i diplomski studij ili struéni diplomski studij biotehnicke,
ekonomske, pravne ili druge drustvene struke,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Odsjekom,

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

- poznavanje rada na raunalu,

- poloZen drzavni ispit II. razine

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na
visSim rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca.
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STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je
ograniena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri
rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

STUPANJ SURADNJE S

Stupanj ucestalih stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja
ili razmjene vaznih informacija.

STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za
ODGOVORNOSTI | zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska
UTJECAJ NA sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
DONOSENJE ODLUKA | rukovodenje Odsjekom.

Naziv unutarnje ustrojstvene

jedinice 3.1. Odsjek za gospodarstvo i razvoj
Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta
3. SAVJETNIK ZA GOSPODARSTVO | RAZVOJ

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Savjetnik 5.

OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Obavlja poslove u podrucju gospodarstva, malog 1 srednjeg 20%
poduzetniStva i obrtnistva te turizma,

suraduje s drugim upravnim tijelima Grada, tijelima drzavne uprave te 20%
fizickim i pravnim osobama radio obavljanja poslova iz svog

djelokruga,

obavlja poslove vezane uz izradu, provedbu i kontrolu nad provedbom 20%
projekata financiranih iz fondova te izraduje sva potrebna izvjeséa,

priprema slozenije nacrte odluka i drugih akata za Gradsko vijece i 10%
Gradonacelnika,

sudjeluje u pripremi i provedbi programa za razvoj gospodarstva, 10%
obavlja poslove vezane za poduzetnicke zone, 10%
pohada struéne seminare, edukacije, konferencije, 5%
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij biotehnicke, ekonomske,
pravne ili druge drustvene struke,

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na racunalu,

- polozen drzavni ispit Il razine.

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti poslova koji uklju¢uje suradnju u izradi akata iz

POSLOVA djelokruga upravnog tijela, rjesavanje slozenih upravnih i drugih
predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg
sluZbenika;

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opée i1 specificne

SAMOSTALNOSTI U
RADU

upute rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TUELIMA I
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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STRANKAMA

STUPANJ
ODGOVORNOSTI |

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

UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

rada te provedbu pojedinac¢nih odluka.

Naziv unutarnje ustrojstvene

jedinice 3.1. Odsjek za gospodarstvo i razvoj
Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta
4, VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO I RAZVOJ

Broj izvriitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. Visi struéni --- 6.
suradnik

OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Prati i analizira stanje u podrucju gospodarstva, malog i srednjeg 20%
poduzetniStva, obrtni§tva te turizma,
obavlja poslove iz djelokruga gospodarstva koji su utvrdeni Zakonom, 20%
odnosno, op¢im i drugim aktima Gradskih tijela,
obavlja poslove vezane za poduzetnicke zone, 20%
priprema prijedloge, nacrte op¢ih akata iz podrucja gospodarstva te 15%
sudjeluje u pripremi drugih stru¢nih dokumenata vezanih za
gospodarstvo i razvoj,
izraduje odgovarajuce materijale, informacije i nacrte tekstova u vezi s 10%
informiranjem javnosti 0 mjerama i aktivnostima koje Grad provodi u
funkciji poticanja gospodarstva,
prati i obavlja struéne poslove u vezi s programima EU fondova iz 10%
podruéja gospodarstva i ruralnog razvoja,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i 5%
proc¢elnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO - sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski
ZNANJE 1 diplomski studjij ili stru¢ni diplomski studij biotehnicke,
ekonomske, pravne ili druge drusStvene struke,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima,
- poznavanje rada na racunalu,
- poloZen drzavni ispit Il razine.
STUPANJ SLOZENOSTI | Stupanj sloZenosti poslova koji ukljuduje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA struéne poslove unutar upravnog tijela.
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI U nadzor i upute nadredenog sluZbenika.
RADU
STUPANJ SURADNIJE S Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
DRUGIM TIELIMA | nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
KOMUNIKACIJE SA izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJNA postupaka i metoda rada.
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| DONOSENJE ODLUKA |

Naziv unutarnje ustrojstvene

jedinice 3.1. Odsjek za gospodarstvo i razvoj

Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta

5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POLJOPRIVREDU

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

ekonomske, pravne ili druge drustvene

poslovima,
- poznavanje rada na racunalu,
- polozen drZavni ispit II razine.

KATEGORIA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. Visi struéni --- 6.
suradnik
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Obavlja stru¢nu obradu i rjeSava sloZene stru¢ne poslove i zadatke iz 20%
podrucja poljoprivrede,
prati i analizira stanje u poljoprivredi predlaze i provodi mjere u cilju 20%
poticanja ruralnog razvoja kroz unaprjedenje poljoprivrede,
nadzire provodenje agrotehnickih mjera i mjera uredivanja i 20%
odrzavanja poljoprivrednih rudina propisanih gradskom odlukom o
agrotehnickim mjerama te izraduje redovita izvje$¢a o utvrdenom
stanju u provedenom nadzoru i poduzetim mjerama,
sudjeluje u izradi strategija i programa vezanih uz poljoprivredu, 15%
priprema prijedloge, nacrte op¢ih akata iz podrucja poljoprivrede, te 10%
sudjeluyje u pripremi drugih stru¢nih dokumenata vezanih za
poljoprivredu,
izraduje odgovarajuc¢e materijale, informacije i nacrte tekstova u vezi s 10%
informiranjem javnosti o0 mjerama i aktivnostima koje Grad provodi u
funkciji poticanja poljoprivrede,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i 5%
procelnika.
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO - sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski
ZNANJE i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij biotehnicke,

struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

STUPANJ SLOZENOSTI | Stupan;j sloZenosti poslova koji uklju¢uje stalne sloZenije upravne i

POSLOVA struéne poslove unutar upravnog tijela.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI U nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

RADU

STUPANJ SURADNJE S Stupanj struc¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar

DRUGIM TIJELIMA | nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
KOMUNIKACIE SA izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka i metoda rada.

DONOSENJE ODLUKA
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Naziv unutarnje

ustrojstvene jedinice 3.1. Odsjek za gospodarstvo i razvoj
Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta
6. STRUCNI SURADNIK ZA POLJOPRIVREDU

Broj izvriitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

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

OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA

Sudjeluje u izradi Programa raspolaganja poljoprivrednim zemlji§tem u 20%

vlasniStvu Republike Hrvatske na podru¢ju Grada Gospica i njegovim

izmjenama i dopunama,

izraduje Program i IzvjeS¢e o ostvarivanju Programa koriStenja 20%

sredstava od raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem u vlasnistvu RH

na podru¢ju Grada Gospi¢a i promjene namjene poljoprivrednog

zemljiSta te priprema te prati stanje koriStenja sredstava ostvarenih od

raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem, sudjeluje u provodenju

realizacije poticajnih mjera u poljoprivredi,

prati stanje u podru¢ju raspolaganja poljoprivrednim zemljistem u 20%

vlasni$tvu drzave, sudjeluje u pripremi i provodenju postupak za

raspolaganje zemljiStem, vodi evidencije, izraduje analize i izvjes¢a,

pruza struénu pomo¢ i obavlja stru¢ne poslove za pripreme sjednica 10%

radnih tijela iz nadleZznosti svoga radnog mjesta (Povjerenstva za

provedbu Programa raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem) te drugih

radnih tijela iz nadleznosti Odsjeka,

komunicira unutar, a povremeno i izvan Odjela s institucijama od 10%

utjecaja na provedbu plana i programa Odjela u svrhu prikupljanja ili

razmjene informacija,

sudjeluje u izradi prijedloga odnosno nacrta op¢ih akata, 10%

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i proc¢elnika. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO - sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
STRUCNO ZNANIJE biotehnicke ili ekonomske struke,
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
- poznavanje rada na racunalu,
- polozen drzavni ispit Il razine.
STUPANJ Stupanj sloZenosti koji  ukljucuje izvrSavanje administrativnih i
SLOZENOSTI jednostavnijih struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno
POSLOVA povezanih razliCitih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te
vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim
stvarima iz nadleZnosti upravnog tijela
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama
SAMOSTALNOSTI od strane nadredenog sluzbenika.
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika.
STUPANJ STRUCNE | Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar upravnog
KOMUNIKACIJE tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni
informacija.
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Naziv unutarnje

ustrojstvene jedinice 3.1. Odsjek za gospodarstvo i razvoj

Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta

7. REFERENT ZA POLJOPRIVREDU

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG
. Referent 11.
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
nadzire provodenje agrotehnickih mjera i mjera uredivanja i odrzavanja
poljoprivrednih rudina propisanih gradskom odlukom o agrotehnickim
mjerama, mjerama za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina i 50%
mjerama zastite od pozara na poljoprivrednom zemljistu, te izraduje
zapisnike o utvrdenom stanju, rjeSenjem nareduje poduzimanje
agrotehnickih mjera i mjera uredivanja i odrzavanja poljoprivrednih
rudina korisnicima i vlasnicima poljoprivrednog zemljista, te poduzima
druge mjere na koje je ovlasten gradskom odlukom,
obavlja poslove u vezi s utvrdivanjem nacina koriStenja i gospodarenja
poljoprivrednim zemljiStem u vlasniStvu drzave na podrucju Grada 30%
Gospica, sudjeluje u pripremi nacrta akata u vezi poljoprivrednog
zemljiSta,
suraduje s drugim sluzbenicima i drugim tijelima Grada po pitanjima
poljoprivrednog zemljiSta, daje podatke i priprema podloge za izradu 10%
programa, projekata i strateSkih dokumenata vezano uz poljoprivredno
zemljiSte,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i proéelnika. 10%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO - srednja strucna sprema poljoprivredne, ekonomske ili dr. drustvene
STRUCNO ZNANJE struke,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na racunalu,
- poloZen drzavni ispit I razine.
STUPANJ Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
SLOZENOSTI koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rad i
POSLOVA strucnih tehnika.
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
SAMOSTALNOSTI U | sluzbenika.
RADU
STUPANJ Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
SURADNJE S unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI | kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
UTJECAJ NA metoda rada i stru¢nih tehnika.
DONOSENIJE
ODLUKA
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3.2.0DSJEK ZA PRIPREMU | PROVEDBU EU PROJEKATA

Naziv unutarnje
ustrojstvene jedinice

3.2. Odsjek za pripremu i provedbu EU projekata

Br. rad.
mj.

Naziv radnog mjesta

8 VODITELJ ODSJEKA ZA PRIPREMU | PROVEDBU EU PROJEKATA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi rukovoditelj --- 3.

OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Rukovodi radom Odsjeka, organizira i uskladuje rad Odsjeka u skladu 20%
sa zakonom i drugim propisima,

obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti Odsjeka, 20%
obavlja poslove vezane uz strateSko planiranje te koordinira pripremom 20%
projektno-tehni¢ke dokumentacije potrebne za realizaciju projekata,

priprema i brine o realizaciji projekata sufinanciranih iz fondova EU i 20%
ostalih medunarodnih ili nacionalnih fondova,

izraduje nacrte akata koje donose Gradska tijela, te prati i provodi opce i 10%
pojedina¢ne akte Gradskih tijela iz djelokruga rada Odsjeka,

sudjeluje u pripremi i izradi gradskih razvojnih programa i projekata 5%
kao i ostalih akata iz nadleznosti Odsjeka,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO - sveucilis$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
STRUCNO ZNANIJE | diplomski studij ili struéni diplomski studij tehni¢ke, ekonomske, pravne
ili druge drustvene struke;
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Odsjekom,
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na rac¢unalu,
- polozen drzavni ispit II. razine.
STUPANJ Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
SLOZENOSTI povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim
POSLOVA polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
SAMOSTALNOSTI | povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih
U RADU stru¢nih problema.
STUPANJ Stupanj ucestalih stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i
SURADNJE S izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene

DRUGIM TIJELIMA
| KOMUNIKACHE

vaznih informacija.

SA STRANKAMA

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

ODLUKA
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Naziv unutarnje ustrojstvene

jedinice 3.2.0dsjek za pripremu i provedbu EU projekata
Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta
9. SAVJETNIK ZA EU PROJEKTE

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIA POTKATEGORIJA | RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. Savjetnik

5.

OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

Priprema projekte za sufinanciranje iz fondova EU i ostalih
medunarodnih ili nacionalnih fondova i obavlja poslove pripreme,
obrade 1 izrade natjeCajne dokumentacije za prijavu projekata u
suradnji sa sluZbenicima upravnih tijela i pravnim osobama koje
sudjeluju u pripremi projekata,

25%

obavlja poslove financijskog i administrativnog pracenja projekta,
prati realizaciju ugovora temeljem kojih se financira projekt te
analizira dinamiku izvr§enja prihoda i rashoda projekta, vodi interne
evidencije radi lakSeg pracenja provedbe projekta, vodi izradu izvjesca
o financijskoj realizaciji provedbe projekta, sudjeluje u pripremi
zahtjeva a nadoknadom sredstava te priprema i provodi druge poslove
i zadatke u okviru projekata,

25%

suraduje s tijelima drzavne uprave, razvojnim agencijama i svim
ostalim relevantnim tijelima vezano uz koriStenje sredstava iz
fondova,

20%

obavlja sve ostale poslove vezane uz izradu, provedbu i kontrolu nad
provedbom projekata financiranih iz fondova te izraduje sva potrebna
izvjeséa,

20%

pohada stru¢ne seminare, edukacije, konferencije,

5%

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i proc¢elnika.

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE
pravne ili druge drustvene struke,

- poznavanje rada na racunalu,
- polozen drZavni ispit II razine.

- sveucilisni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski
1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij tehnicke, ekonomske,

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz
djelokruga upravnog tijela, rjesavanje slozenih upravnih i drugih
predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeleg
sluzbenika;

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
UTJECAJ NA metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka.

DONOSENJE ODLUKA
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Naziv unutarnje ustrojstvene

jedinice 3.2.0dsjek za pripremu i provedbu EU projekata
Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta
10. VISI STRUCNI SURADNIK ZA EU PROJEKTE

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1. Visi struéni --- 6.
suradnik
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Priprema projekte za sufinanciranje iz fondova EU i ostalih 30%
medunarodnih ili nacionalnih fondova i obavlja poslove pripreme,
obrade 1 izrade natjeCajne dokumentacije za prijavu projekata u
suradnji sa sluZbenicima upravnih tijela i pravnim osobama Kkoje
sudjeluju u pripremi projekata,
obavlja poslove financijskog i administrativnog pracenja projekta, 25%
prati realizaciju ugovora temeljem kojih se financira projekt te
analizira dinamiku izvrSenja prihoda i rashoda projekta, vodi interne
evidencije radi lakSeg pracenja provedbe projekta, vodi izradu izvjesca
o financijskoj realizaciji provedbe projekta, sudjeluje u pripremi
zahtjeva a nadoknadom sredstava te priprema i provodi druge poslove
i zadatke u okviru projekata,
sudjeluje u pripremi nacrta akata koje donose Gradska tijela, te prati i 15%
provodi opce i pojedinacne akte Gradskih tijela iz djelokruga rada,
izraduje odgovarajuce materijale, informacije i nacrte tekstova u vezi s 10%
informiranjem javnosti o projektima koje Grad provodi,
suraduje s tijelima drzavne uprave, razvojnim agencijama i svim 10%
ostalim relevantnim tijelima vezano uz koriStenje sredstava iz
fondova,
pohada stru¢ne seminare, edukacije, konferencije, 5%
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski

ZNANJE 1 diplomski studjij ili stru¢ni diplomski studij tehnicke, ekonomske,
pravne ili druge drustvene struke,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima,
- poznavanje rada na racunalu,
- poloZen drzavni ispit Il razine.
STUPANJ SLOZENOSTI | Stupanj sloZenosti poslova koji ukljuéuje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA struéne poslove unutar upravnog tijela.
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI U nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
RADU
STUPANJ SURADNIJE S Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar

DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka i metoda rada.

DONOSENJE ODLUKA
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Clanak 34.

4. GRADSKI UPRAVNI ODJEL ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

Naziv unutarnje ustrojstvene

jedinice
Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta
1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. Glavni rukovoditelj --- 1.

OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA

Rukovodi radom Upravnog odjela i obavlja najslozenije poslove iz

nadleznosti Upravnog odjela, organizira i uskladuje rad Upravnog odjela 30%

u skladu sa zakonom i drugim propisima,

rasporeduje radne zadatke, daje upute za rad te donosi odgovarajucéa

rjeSenja u okviru svojih ovlastenja,

brine o pravovremenoj pripremi i primjeni akata Gradskih tijela, 20%

prati stanje iz djelokruga rada Upravnog odjela predlaze i donosi 15%

odgovarajuca rjesenja,

nadzire provedbu delegiranih funkcija i zadaca posrednickog tijela za

odabir operacija (PTOO) u okviru ITU mehanizma i vodi racuna o

odgovaraju¢em razdvajanju funkcija izmedu PTOO 1 korisnika ITU 20%

mehanizma na razini Odjela te poduzima sve potrebne radnje u svrhu

osiguranja istog, ukljucujuéi i odgovarajuée izuzimanje iz postupanja u

okviru kojih je Grad istovremeno PTOO i korisnik ITU mehanizma

brine o struénom usavrSavanju sluzbenika i namjestenika i nadzire 5%

njihov rad,

obavlja i druge srodne poslove. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO

- sveucilis$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i

ZNANJE diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvene struke,
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom,
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na racunalu,
- polozen drzavni ispit II razine.
STUPANJ SLOZENOSTI Najvisa razina slozenosti poslova koja ukljucuje planiranje, vodenje i
POSLOVA koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata,
te rjeSavanje strateskih zadaca.
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju
SAMOSTALNOSTI U o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograniCenu samo opéim
RADU smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

STUPANJ SURADNIJE S

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela,

N

DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

jedinicama lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave i drugim
subjektima koji su od utjecaja za provedbu plana i programa upravnog

STRANKAMA tijela.

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najviSu materijalnu, financijsku i
ODGOVORNOSTI | odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku
UTJECAJ NA nadzornu i upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na
DONOSENJE ODLUKA donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i

njenu provedbu.
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4.1. ODSJEK ZA PROSVJETU, KULTU

RU | SPORT

Naziv unutarnje ustrojstvene

jedinice 4.1. Odsjek za prosvjetu, kulturu i sport
Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta
2. | VODITELJ ODSJEKA ZA PROSVJETU, KULTURU I SPORT

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Visi rukovoditelj --- 3.
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Rukovodi radom Odsjeka i obavlja najslozenije poslove iz 50%
nadleznosti Odsjeka organizira i uskladuje rad Odsjeka u skladu
sa zakonom i drugim propisima, rasporeduje radne zadatke, daje
upute za rad unutar Odsjeka,
izraduje nacrte akata koje donose Gradska tijela, te prati i 15%
provodi opée i pojedinaéne akte Gradskih tijela iz djelokruga
rada Odsjeka,
prati zakone i propise iz djelokruga rada Odsjeka, 10%
vodi upravne postupke, rje$ava u upravnim stvarima, 10%
izraduje izvjesca koja se odnose na pracenje stanja te provedbu 10%
nacionalnih programa u $kolstvu predskolskom odgoju, kulturi,
Sportu 1 tehnic¢koj kulturi, sudjeluje u planiranju i realizaciji
kulturnih i drugih manifestacija koje organizira Grad Gospic,
sudjeluje u radu gradskih povjerenstava,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
drustvene struke,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Odsjekom,

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

- poznavanje rada na racunalu,

- poloZen drzavni ispit Il razine.

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na
vis§im rukovodeé¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih
zadaca.

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je
ograniCena povremenim nadzorom i1 pomo¢i nadredenog pri
rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj ucestalih stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

STRANKAMA

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

jedinice 4.1. Odsjek za prosvjetu, kulturu i sport

Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROSVJETU I KULTURU

Broj izvriitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIHSKI RANG
Il. Visi struéni - 6.
suradnik
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Obavlja upravne i druge stru¢ne poslove koji se odnose na prosvjetu, 40%
kulturu i tehnicku kulturu, te brigu o djeci od vrticke do kraja
osnovnoskolske dobi,
prati rad ustanova kojima je osniva¢ Grad Gospi¢ i udruga koje 20%
djeluju u podrucju prosvjete i kulture u cilju  uskladivanja i
provodenja programa i planova kojima se zadovoljavaju javne
potrebe, sudjeluje u planiranju i realizaciji kulturnih i drugih
manifestacija koje organizira Grad Gospi¢, sudjeluje u radu gradskih
povjerenstava,
prati i analizira stanje u djelokrugu poslova povjerenih Zakonima i 20%
op¢im aktima Gradskih tijela,
sudjeluje u pripremi stru¢nih materijala za Gradska tijela, 10%
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i 10%
procelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski
i diplomski studjij ili stru¢ni diplomski studij drustvene struke,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na racunalu,
- polozen drzavni ispit II razine.

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj sloZzenosti poslova koji ukljucuje stalne slozenije upravne i
POSLOVA stru¢ne poslove unutar upravnog tijela.
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti

SAMOSTALNOSTI U
RADU

nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

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

STRANKAMA

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

DONOSENJE ODLUKA
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Naziv unutarnje ustrojstvene

jedinice 4.1. Odsjek za prosvjetu, kulturu i sport

Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta

4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA CIVILNO DRUSTVO I SPORT

Broj izvriitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIHSKI RANG
Il. Visi struéni - 6.
suradnik
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Obavlja upravne i druge strucne poslove vezane za rad udruga koje 40%
djeluju u raznim podrucjima razvoja civilnog drustva i sporta, u cilju
uskladivanja 1 provodenja  programa i planova kojima se
zadovoljavaju javne potrebe, sudjeluje u planiranju i realizaciji
kulturnih i drugih manifestacija koje organizira Grad Gospic,
sudjeluje u radu gradskih povjerenstava,
vodi upravne postupke i rjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga 20%
rada Odsjeka,
predlaze programe, aktivnosti i mjere u funkciji zastite i unapredenja 10%
kvalitete programa koje provode udruge civilnog drustva
prati i analizira stanje iz podruc¢ja poslova povjerenih Zakonima i 10%
op¢im aktima Gradskih tijela, te provedbe nacionalnih strategija
programa i projekata,
sudjeluje u pripremi stru¢nih materijala iz svog djelokruga rada za 10%
Gradska tijela,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i 10%
procelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski
i diplomski studjij ili stru¢ni diplomski studij drustvene struke,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na rac¢unalu,
- polozen drzavni ispit II razine.

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA strune poslove unutar upravnog tijela.
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti

SAMOSTALNOSTI U
RADU

nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACHE SA

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

STRANKAMA

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

DONOSENJE ODLUKA
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4.2. ODSJEK ZA SOCIJALNU SKRB I CIVILNU ZASTITU

Naziv unutarnje ustrojstvene

jedinice 4.2. Odsjek za socijalnu skrb i civilnu zastitu
Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta
5. VODITELJ ODSJEKA ZA SOCIJALNU SKRB I CIVILNU ZASTITU

Broj izvriitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
l. Visi rukovoditelj — 3.
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Rukovodi radom Odsjeka i obavlja najsloZenije poslove iz 50%
nadleZnosti Odsjeka, organizira i uskladuje rad Odsjeka u skladu sa
zakonom i drugim propisima, rasporeduje radne zadatke, daje upute
za unutar Odsjeka,
izraduje nacrte akata koje donose Gradska tijela, te prati i provodi 15%
op¢e i pojedinaéne akte Gradskih tijela iz djelokruga rada Odsjeka,
prati zakone i propise iz djelokruga rada Odsjeka, 10%
vodi upravne postupke, rje$ava u upravnim stvarima, 10%
izraduje izvjeS¢a koja se odnose na praéenje stanja te provedbu 10%
nacionalnih programa koji se odnose na socijalnu skrb i civilnu
zastitu te programa koji se odnose na programe rada udruga
civilnog drustva iz podrucja socijalne skrbi, zdravstva, civilne
zastite, te udruga proisteklih iz Domovinskog rata, sudjeluje u
planiranju i realizaciji kulturnih i drugih manifestacija koje
organizira Grad Gospié, sudjeluje u radu gradskih povjerenstava,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i 5%
procelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
drustvene struke,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Odsjekom,

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima,

- poznavanje rada na racunalu,

- poloZen drzavni ispit Il razine.

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na
visim rukovodeé¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene
propisa 1 mjera te davanje smjernica u rjesavanju strateski vaznih
zadaca.

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI 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 SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj ucestalih struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte
unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje visoku odgovornost za
ODGOVORNOSTI | zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i
UTJECAJ NA DONOSENIJE | financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
ODLUKA rukovodenje odgovarajué¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
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Naziv unutarnje ustrojstvene

jedinice 4.2. Odsjek za socijalnu skrb i civilnu zaStitu
Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta
6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA CIVILNU ZASTITU

Broj izvriitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIA POTKATEGORIJA | RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Visi struéni ---
suradnik

6

OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

Obavlja upravne i druge stru¢ne poslove koji se odnose na podrucje
civilne zaStite i rad Zurnih sluzbi, izraduje planske dokumente,
prati problematiku u svezi civilne zastite, suraduje s Drzavnom
upravom za zaStitu i spasavanje te upozorava odgovorne osobe na
provodenje propisanih mjera, prati rad svih Zurnih sluzbi na
podrucju Grada te obavlja upravne i druge stru¢ne poslove koji se
odnose na podrucje civilne zastite te prati rad udruga i provodenje
njihovih programa,

50%

sudjeluje u organiziranju i odrzavanju kontakata s raznim
institucijama, posebno s operativnim snagama u provodenju
programa iz civilne zaStite,

10%

sudjeluje u pripremi programa, izvjesc¢a, analiza i drugih potrebnih
akata iz svog djelokruga rada i na temelju zakona, a za potrebe
gradonacelnika i Gradskog vijeca, te vodi zapisnike sa sastanka
Stozera civilne zastite Grada Gospica,

10%

prati zakonske i podzakonske propise iz podrucja civilne zastite i
vatrogastva te predlaZze mjere za provodenje istih,

10%

sudjeluje u planiranju i provodenju projekata, vjezbi i drugih
aktivnosti iz djelokruga civilne zastite te sudjeluje u planiranju i
realizaciji kulturnih i drugih manifestacija koje organizira Grad
Gospi¢, sudjeluje u radu gradskih povjerenstava,

10%

obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka,
procelnika.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO - sveucilisni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski
ZNANJE i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima,

- poznavanje rada na racunalu,

- poloZen drzavni ispit Il razine.
STUPANJ SLOZENOSTI | Stupanj sloZenosti poslova koji ukljuduje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA struéne poslove unutar upravnog tijela.
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti

SAMOSTALNOSTI U
RADU

nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

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

STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka i metoda rada.

DONOSENJE ODLUKA
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Naziv unutarnje ustrojstvene

jedinice 4.2. Odsjek za socijalnu skrb i civilnu zastitu
Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta
7. STRUCNI SURADNIK ZA ZDRAVSTVO I SOCIJALNU SKRB

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il Strucni suradnik -=-- 8.
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Obavlja upravne i druge stru¢ne poslove vezane za podrucje 40%
socijalne skrbi, zdravstva te prati rad i programe branitelja i udruga
proisteklih iz Domovinskog rata,
vodi upravne postupke i rjesava u upravnim stvarima, 10%
predlaze programe, aktivnosti i mjere u funkciji =zaStite i 10%
unaprjedenja kvalitete Zzivljenja iz podrucja socijalne skrbi i
zdravstvene zastite,
prati i analizira stanje iz podrucja poslova povjerenih Zakonima i 20%
op¢im aktima Gradskih tijela, te provedbe nacionalnih strategija
programa i projekata, sudjeluje u planiranju i realizaciji kulturnih i
drugih manifestacija koje organizira Grad Gospi¢, sudjeluje u radu
gradskih povjerenstava,
sudjeluje u pripremi stru¢nih materijala za Gradska tijela, 10%
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i 10%
procelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
upravne ili dr. drustvene struke,

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na racunalu,

- poloZen drzavni ispit Il razine.

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljuCuje izvrSavanje administrativnih i
jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razliCitih zada¢a u cijem rjeSavanju se primjenjuje
ograni¢en broj posebnih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Upravnog tijela.

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i
uputama od strane nadredenih sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

Struéna komunikacija koja ukljucuje kontakte unutar upravnog
tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili
razmjeni informacija.

STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka,

UTJECAJ NA DONOSENJE

metoda rada i stru¢nih tehnika.

41




ODLUKA

4.3.0DSJEK ZA PROVEDBU ITU MEHANIZMA (PT)

Naziv unutarnje ustrojstvene

jedinice 4.3. Odsjek za provedbu ITU mehanizma (PT)

Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta

8. VODITELJ ODSJEKA ZA PROVEDBU ITU MEHANIZMA (PT)

Broj izvriitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

l. Visi rukovoditelj | -----

3.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

Rukovodi, organizira i koordinira rad Odsjeka te obavlja najslozenije
poslove iz nadleznosti Odsjeka,

10%

Prati implementaciju ITU mehanizma i izvje$tava Upravljacko tijelo,
koordinira i pruza podrSsku pri obavljanu poslova vezanih uz
planiranje i provedbu ITU mehanizma urbanog podrucja, a odnose se
na komunikaciju s jedinicama lokalne samouprave iz obuhvata
urbanog podrucja u okviru djelokruga PTOO, sudjeluje u pracenju i
evaluaciji izrade/izmjene Strategije razvoja urbanog podrucja te
sudjeluje u koordinaciji aktivnosti i pripremi dokumentacije koja
prethodi potpisivanju/izmjeni Sporazuma o obavljanju delegiranih
funkcija i s njima povezanih zadaca i aktivnosti, koordinira provedbu
postupaka vrednovanja SRUP-a i izvjeStavanje o provedbi SRUP-a,
izradu provedbenih akata SRUP-a, obavlja stru¢ne i tehni¢ke poslove
za potrebe rada koordinacijskog vijeca i partnerskog vije¢a za urbano
podruéje, izraduje dokumente u skladu s pravilima kojima se
utvrduju postupanja koja se odnose na upravljanje Programom,

10%

Provodi funkcije odabira operacija ITU mehanizma za urbano
podrucje, koje se posebno utvrduju u okviru svakog pojedinog
poziva na dodjelu bespovratnih sredstava, suraduje s UT-om u izradi
kriterija za odabir operacija i izradi dokumentacije poziva na dodjelu
bespovratnih sredstava,

10%

Sudjeluje u radu Odbora za pracenje, sudjeluje u aktivnostima
zatvaranja Programa,

5%

Poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu sprjeCavanja, otkrivanja i
ispravljanja te prijave nepravilnosti, ukljucujuéi prijevare, upravlja
rizicima na razini funkcija, sudjeluje u mrezi za informiranje i
komunikaciju kao osoba odgovorna za informiranje i komunikaciju,
provodi komunikacijske aktivnosti iz svoje nadleZznosti te vezano za
izvjestavanje UT i KT, provodi aktivnosti i sudjeluje u mrezi
koordinatora za nediskriminaciju,

10%

Provodi sve aktivnosti u skladu s nacelima dobrog financijskog
upravljanja, transparentnosti i sprjeCavanja sukoba interesa, planira
sredstva za provedbu funkcija PTOO,

10%

Vodi brigu o razdvajanju funkcija izmedu PTOO 1 ostalih
ustrojstvenih jedinica odgovornih za pripremu, podnoSenje i
provedbu projekata (korisnika ITU mehanizma),

5%

Sudjeluje u aktivnostima koje provodi UT s ciljem uskladenog
djelovanja u pitanjima od zajedni¢kog interesa ili u ¢ijem rjeSavanju
je potrebno sudjelovanje svih tijela Sustava upravljanja i kontrole
(SUK),

5%
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Suraduje s Koordinacijskim tijelom, Upravljackim tijelom, drugim
Posrednickim tijelima i partnerima tijekom provedbe i pracenja
Programa,

5%

Pohada relevantne izobrazbe u podrucju upravljanja fondovima EU,
a minimalno vezano uz dodjelu bespovratnih sredstava, nepravilnosti
i prijevare te sukob interesa,

5%

Osigurava ¢uvanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi
osiguravanja odgovarajuéeg revizijskog traga, evidentira i
elektronicki pohranjuje podatke o svakoj operaciji u relevantni
sustav,

10%

Prati zakone i propise iz svog djelokruga rada, komunicira unutar i
izvan odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija,

10%

Obavlja 1 druge poslove po nalogu ili uz upute i nadzor Celnika

5%

PTOO te proc¢elnika Upravnog Odjela.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucilisni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
ekonomske, pravne ili druge drustvene struke,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Odsjekom,

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

- iskustvo u izradi i provedbi EU projekata (iskustvo u pripremi i/ili
provedbi EU projekata i/ili u ocjenjivanju projektnih prijedloga i/ili
u financijskom prac¢enju EU projekata i sl.),

- poznavanje rada na ra¢unalu/ napredna racunalna pismenost,

- poznavanje odgovaraju¢ih nacionalnih propisa i propisa Europske
unije

- aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

- poloZen drzavni ispit Il razine.

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i

POSLOVA koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim
rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je

SAMOSTALNOSTI U
RADU

ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog procelnika pri
rjesavanju sloZenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj ucestalih stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar
1 izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili
razmjene informacija.

STRANKAMA

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

Naziv unutarnje ustrojstvene
jedinice

4.3. Odsjek za provedbu ITU mehanizma (PT)

Br. rad. mj.

Naziv radnog mjesta

9.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA ITU MEHANIZAM

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIA

POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi struéni --- 6.
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| suradnik | |

OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA

Koordinira i pruza podrSsku pri obavljanu poslova vezanih uz 20%
planiranje i provedbu ITU mehanizma urbanog podrucja, a odnose se
na komunikaciju s jedinicama lokalne samouprave iz obuhvata
urbanog podrucja u okviru djelokruga PTOO, sudjeluje u pracenju i
evaluaciji izrade/izmjene Strategije razvoja urbanog podrucja te
sudjeluje u koordinaciji aktivnosti i pripremi dokumentacije koja
prethodi potpisivanju/izmjeni Sporazuma o obavljanju delegiranih
funkcija i s njima povezanih zadaca i aktivnosti, koordinira provedbu
postupaka vrednovanja SRUP-a i izvjeStavanje o provedbi SRUP-a,
izradu provedbenih akata SRUP-a, obavlja stru¢ne i tehni¢ke poslove
za potrebe rada koordinacijskog vijeca i partnerskog vijeca za urbano
podrucje, izraduje dokumente u skladu s pravilima kojima se
utvrduju postupanja koja se odnose na upravljanje Programom,

Provodi funkcije odabira operacija ITU mehanizma za urbano 15%
podru¢je, koje se posebno utvrduju u okviru svakog pojedinog
poziva na dodjelu bespovratnih sredstava, suraduje s UT-om u izradi
kriterija za odabir operacija i izradi dokumentacije poziva na dodjelu
bespovratnih sredstava,

Sudjeluje u radu Odbora za pracenje prema potrebi, sudjeluje u 5%
aktivnostima zatvaranja Programa prema potrebi,
Poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu sprjeCavanja, otkrivanja i 10%

ispravljanja te prijave nepravilnosti, ukljucujuéi prijevare, upravlja
rizicima na razini funkcija, sudjeluje u mrezi za informiranje i
komunikaciju kao osoba odgovorna za informiranje i komunikaciju
prema potrebi, provodi komunikacijske aktivnosti iz svoje
nadleznosti te vezano za izvjestavanje UT i KT, provodi aktivnosti i
sudjeluje u mrezi koordinatora za nediskriminaciju prema potrebi,,

Provodi sve aktivnosti u skladu s nacelima dobrog financijskog 10%
upravljanja, transparentnosti i sprje¢avanja sukoba interesa, planira
sredstva za provedbu funkcija PTOO,

Vodi brigu o razdvajanju funkcija izmedu PTOO 1 ostalih 5%
ustrojstvenih jedinica odgovornih za pripremu, podnoSenje i
provedbu projekata (korisnika ITU mehanizma),

Sudjeluje u aktivnostima koje provodi UT s ciljem uskladenog 5%
djelovanja u pitanjima od zajednickog interesa ili u ¢ijem rjeSavanju
je potrebno sudjelovanje svih tijela Sustava upravljanja i kontrole

(SUK),

Suraduje s Koordinacijskim tijelom, Upravljackim tijelom, drugim 5%
Posrednickim tijelima i partnerima tijekom provedbe i pracenja

Programa,

Pohada relevantne izobrazbe u podrucju upravljanja fondovima EU, 5%

a minimalno vezano uz dodjelu bespovratnih sredstava, nepravilnosti
i prijevare te sukob interesa,

Osigurava cuvanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi 10%
osiguravanja odgovarajuéeg revizijskog traga, evidentira i
elektroni¢ki pohranjuje podatke o svakoj operaciji u relevantni

sustav,

Prati zakone i propise iz svog djelokruga rada, komunicira unutar i 5%
izvan odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija,

Obavlja 1 druge poslove po nalogu ili uz upute i nadzor Celnika 5%

PTOO i voditelja Odsjeka.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO | - sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski
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ZNANJE

i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske, pravne ili
druge drustvene struke,

- najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima,

- iskustvo u izradi i provedbi EU projekata (iskustvo u pripremi i/ili
provedbi EU projekata i/ili u ocjenjivanju projektnih prijedloga i/ili
u financijskom prac¢enju EU projekata i sl.),

- poznavanje odgovarajucih nacionalnih propisa i propisa Europske

Unije,

- poznavanje rada na racunalu,

- aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

- poloZen drzavni ispit 1. razine.

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje stalne slozenije upravne i
POSLOVA struéne poslove unutar upravnog tijela.
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti

SAMOSTALNOSTI U
RADU

nadzor i1 upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIE SA

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

STRANKAMA

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

DONOSENJE ODLUKA

4.4. ODJELJAK PISARNICE

Naziv unutarnje ustrojstvene
jedinice

4.4. Odjeljak pisarnice

Br. rad. mj.

Naziv radnog mjesta

10.

VODITELJ ODJELJKA PISARNICE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. Rukovoditelj 2 7.
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Rukovodi radom Odjeljka, organizira i kontrolira rad Pisarnice, 45%
organizira i vodi poslove uredskog poslovanja za sva tijela Grada u
skladu s propisima o uredskom poslovanju,
priprema opée akte iz djelokruga rada pisarnice, daje smjernice 10%
vezane uz arhiviranje i izluCivanje arhivskog i registraturnog
gradiva,
daje smjernice i upute sluzbenicima i namjestenicima u obavljanju 10%
poslova iz djelokruga rada Odjeljka, sudjeluje u radu gradskih
povjerenstava,
nadzire primjenu propisa iz podrucja uredskog poslovanja i nadzire, 10%
organizira pravovremenu otpremu poste u postansku sluzbu, 10%
dostavlja pismena u rad putem interne dostavne knjige, 10%
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

-sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
upravne ili dr. drustvene struke,
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- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima,
- poloZen ispit o stru¢noj osposobljenosti za rad u pismohrani,

- poznavanje rada na ra¢unalu,
- polozen drZavni ispit II razine.

STUPANIJ SLOZENOSTI | Stupanj sloZenosti poslova koji ukljuéuje organizaciju obavljanja

POSLOVA poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca i
obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je

SAMOSTALNOSTI U
RADU

ogranicena ceS¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju
stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj ucestalosti komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i
izvan upravnog tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i
UTJECAJ NA postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u

DONOSENJE ODLUKA

odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

Naziv unutarnje ustrojstvene
jedinice

4.4. Odjeljak pisarnice

Br. rad. mj.

Naziv radnog mjesta

11.

VISI REFERENT ZA ARHIV

Broj izvriitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. Visi referent — 0.
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Obavlja poslove arhiviranja spisa u skladu s propisima o 40%
arhiviranju arhivskog i registraturnog gradiva za Gradonacelnika,
upravna tijela Grada, Gradsko vije¢e, 1 njegova radna tijela, ulaze
spise u arhivu, pribavlja spise iz arhiva na uvid,
odgovara za uredno odlaganje spisa u arhivi i sredivanja arhiva, 20%
predlaze i radi na odabiru i izlu¢ivanju arhivske grade, 10%
ulaze dostavnice i povratnice u spise, te vodi odgovarajuce 10%
evidencije,
brine o pravovremenoj nabavi osnovnih sredstava opreme i 10%
potro$nog materijala za potrebe Upravnog odjela, sudjeluje u radu
gradskih povjerenstava,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odjeljka 10%
pisarnice i pro¢elnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO - sveucili$ni prijediplomski studjij ili stru¢ni prijediplomski studij ili
ZNANJE stru¢ni kratki studij drustvene struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima,

- poloZen ispit o stru¢noj osposobljenosti za rad u pismohrani,

- poznavanje rada na racunalu,

- polozen drzavni ispit Il razine.
STUPANJ SLOZENOSTI | Stupanj sloZenosti poslova koji ukljuéuje izri¢ito odredene poslove
POSLOVA koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
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postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te vodenje upravnog
postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnim upravnim stvarima iz
nadleznosti upravnog tijela

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje redovan nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih
problema.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikacije unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

STRANKAMA

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

DONOSENJE ODLUKA

Naziv unutarnje ustrojstvene
jedinice

4.4. Odjeljak pisarnice

Br. rad. mj.

Naziv radnog mjesta

12.

VISI REFERENT ZA PISARNICU

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. Visi referent — 0.
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Obavlja  poslove pisarnice za Gradonacelnika, upravna tijela 40%
Grada, Gradsko vijece, i njegova radna tijela, organizira i obavlja
poslove uredskog poslovanja za sva tijela Grada u skladu s
propisima o uredskom poslovanju,
obavlja poslove vezane za primitak, obradu i razvrstavanje 20%
pismena, dostavu predmeta i pismena u rad te otpremu akata,
ulaze dostavnice i povratnice u spise, te vodi odgovarajuce 20%
evidencije,
brine o pravovremenoj nabavi osnhovnih sredstava opreme i 10%
potrosnog materijala za potrebe Upravnog odjela, sudjeluje u radu
gradskih povjerenstava,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odjeljka 10%
pisarnice i procelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili
strucni kratki studij druStvene struke,

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

- poznavanje rada na racunalu,

- polozen drzavni ispit Il razine.

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove
koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te vodenje upravnog
postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnim upravnim stvarima iz
nadleZnosti upravnog tijela

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih
problema.
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STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikacije unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
UTJECAJ NA postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.

DONOSENJE ODLUKA

Naziv unutarnje ustrojstvene

jedinice 4.4.0djeljak pisarnice
Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta
13. REFERENT ZA PISARNICU | ARHIV

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Referent — 11.
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
obavlja poslove primanja i pregleda pismena i drugih dokumenata, 40%
te provjerava formalnu ispravnost istih sukladno vazeéim
propisima, za sva gradska upravna tijela,
urudzbira, odlaze te vodi spise na nacin odreden propisima, 20%
primljena i pregledana pismena i dokumente razvrstava i 10%
rasporeduje i dostavlja putem interne dostavne knjige, upisuje i
vodi predmete putem sustava automatske obrade podataka, te
priprema za dostavu u rad,
ulaze dostavnice i povratnice u spise, te vodi odgovarajuce 10%
evidencije,
razvodi predmete u upisniku predmeta upravnog postupka odnosno 10%
urudzbenom zapisniku te odlaze spise u skladu s propisima,
sudjeluje u radu gradskih povjerenstava,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odjeljka 10%
pisarnice i procelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- srednja strucna sprema upravne ili dr. drustvene struke,

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

- poloZen ispit o stru¢noj osposobljenosti za rad u pismohrani,

- poznavanje rada na racunalu,

- polozen drZavni ispit II razine.

STUPANJ SLOZENOSTI | Stupanj sloZenosti poslova koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom

POSLOVA rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

SAMOSTALNOSTI U
RADU

sluzbenika.

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

DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikacije unutar

DRUGIM TIJELIMA |

nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
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KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Naziv unutarnje ustrojstvene

jedinice 4.4.Odjeljak pisarnice
Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta
14. DOSTAVLJAC U PISARNICI

Broj izvriitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
V. Namjestenik 11 1. 12.
potkategorije
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Obavlja poslove dostavu pismena i posiljki za potrebe Grada, 30%
obavlja poslove umnozavanja dokumenata te ostale pomocne 20%
poslove,
vodi evidenciju ulaska/izlaska osoba, roba i vozila te vodi upise u 20%
propisane radne dokumente,
upucuje stranke i daje im osnovne informacije, 20%
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odjeljka 10%

pisarnice i pro¢elnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO - srednja struéna sprema tehnicke ili drustvene struke,

ZNANJE - poloZen vozacki ispit B kategorije

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljucuje obavljanje pomoéno — tehnickih
POSLOVA poslova

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI resurse s kojima radi.

Clanak 35.

5. GRADSKI UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI I ZASTITU OKOLISA

Naziv unutarnje ustrojstvene

jedinice | =
Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta
1. PROCELNIK GRADSKOG UPRAVNOG ODJELA ZA KOMUNALNE
DJELATNOSTI I ZASTITU OKOLISA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. Glavni rukovoditelj 1.
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Rukovodi radom Upravnog odjela, organizira i uskladuje rad 30%
Upravnog odjela u skladu sa zakonom i drugim propisima, obavlja
najslozenije poslove iz nadleznosti Upravnog odjela,
odgovara za zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova i zadaca
iz nadleznosti upravnog odjela, rasporeduje radne zadatke, daje upute 20%
za rad te donosi odgovarajuca rjesenja u okviru svojih ovlastenja,
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brine o pravovremenoj pripremi i primjeni akata koje donose 20%
Gradonacelnik i Gradsko vijece,

rjeSava u upravnim postupcima iz nadleznosti Odjela, brine o

stru¢nom usavrSavanju sluzbenika i nadzire njihov rad, 20%
obavlja i druge srodne poslove. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski
1 diplomski studjj ili strucni diplomski studij tehnicke ili ekonomske
struke,

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

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

- poznavanje rada na racunalu,

- poloZen drzavni ispit II razine.

STUPANJ SLOZENOSTI Najvisa razina sloZenosti poslova koja ukljucuje planiranje, vodenje i

POSLOVA koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata,
te rjeSavanje strateSkih zadaca.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i

SAMOSTALNOSTI U
RADU

odlu¢ivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo
opéim smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela, s
jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i drugim
subjektima koji su od utjecaja za provedbu plana i programa

STRANKAMA upravnodg tijela.

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i
ODGOVORNOSTI | odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku
UTJECAJ NA DONOSENJE | nadzornu i upravlja¢ku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
ODLUKA donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i

njenu provedbu.

5.1. ODSJEK ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO

Naziv unutarnje ustrojstvene

5.1. Odsjek za komunalno gospodarstvo

jedinice
Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta
2. VODITELJ ODSIJEKA ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. Visi rukovoditelj - 3.
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Rukovodi radom Odsjeka, planira, vodi i koordinira najsloZenije 30%
poslove 1 zadatke iz podrucja Odsjeka, osigurava zakonito i
pravovremeno izvr§avanje poslova iz nadleznosti Odsjeka,
priprema nacrte akata i opé¢ih akata iz nadleznosti Odsjeka koje 20%
donose Gradonacelnik i Gradsko vijece, te prati i provodi op¢e akte,
pruza savjete i stru¢nu pomoc¢ sluzbenicima u rjeSavanju slozenih 20%
zadataka iz odredenog podruc¢ja, priprema i izraduje programe,
planove, izvjes¢a, evidencije i druge odgovarajuce akte iz djelokruga
Odsjeka,
pruza stru¢nu pomo¢ procelniku u postupku rjeSavanja i davanja
miSljenja u najsloZzenijim pitanjima iz djelokruga Odsjeka, u 20%
planiranju i koordinaciji investicijskih projekata, podnosi izvjes¢a o
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radu iz svog podrudja,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij tehni¢ke ili ekonomske
struke,

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

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Odsjekom,

- poznavanje rada na racunalu,

- poloZen drzavni ispit II razine.

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozZenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i

POSLOVA koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visSim
rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje samostalnost u radu koja je

SAMOSTALNOSTI U
RADU

ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog procelnika pri
rjesavanju sloZenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj ucestalih stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar
1 izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili
razmjene informacija.

STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost
ODGOVORNOSTI | rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
UTJECAJ NA odredenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje
DONOSENJE ODLUKA odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
Naziv unutarnje ustrojstvene 5.1. Odsjek za komunalno gospodarstvo
jedinice
Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNU INFRASTRUKTURU

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIA

POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi struéni --- 6.

suradnik

OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

Predlaze planove, programe i1 mjere za realizaciju programa
odrzavanja i gradnje komunalne infrastrukture, izraduje prijedloge
op¢ih i pojedinacnih akata iz svog djelokruga rada u svezi odrzavanja
1 gradnje komunalne infrastrukture, priprema i koordinira izvodenje
radova odrzavanja i gradnje komunalne infrastrukture, radi analize
izvrSenja radova te predlaze izvjesca, ovjerava mjesecne situacije
ugovorenih izvodaca i druge racune, daje naloge za rad ugovornim
izvoda¢ima pruza stru¢nu pomo¢ procelniku u koordiniranju rada s
komunalnim i trgovackim drustvima a koji se odnose na obavljanje

komunalnih djelatnosti,

50 %

u suradnji sa sluzbenikom za nabavu sudjeluje u pripremi struénih
podloga, analiza i podataka potrebnih za izradu plana nabave,
provedbi postupaka javne i jednostavne nabave roba/radova/usluga,
te prati realizaciju sklopljenih ugovora u okviru svog djelokruga

20 %
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rada,

poduzima radnje i predlaZze rjeSenja u svezi razvoja komunalnog
sustava odnosno obavljanja komunalnih djelatnosti
postojece stanje, predlaze zahvate, potrebna sredstva i dr.),

(utvrduje 10 %

priprema svu potrebnu dokumentaciju u svezi s povjeravanjem
obavljanja komunalnih usluga putem ugovora

10 %

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika.

10 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij prometne ili druge
tehnicke ili drustvene struke,

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

- poznavanje rada na racunalu,

- poloZen drzavni ispit II razine.

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje stalne slozenije upravne i
POSLOVA stru¢ne poslove unutar upravnog tijela.
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti

SAMOSTALNOSTI U
RADU

nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

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

STRANKAMA

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

DONOSENJE ODLUKA

Naziv unutarnje ustrojstvene
jedinice

5.1. Odsjek za komunalno gospodarstvo

Br. rad. mj.

Naziv radnog mjesta

4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIA

POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi struéni --- 6.

suradnik

OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

Obavlja stru¢ne poslove iz djelokruga odrzavanja javnih zelenih
povrsina, odrZavanja Cisto¢e javnih povrSina, odrzavanja groblja,
odrzavanja gradske opreme i sportskih objekata te sudjeluje u izradi
nacrta opcih akata iz svoje nadleznosti,

40%

nadzire rad ugovorenih izvodaca, daje naloge za rad ugovorenim
izvoda¢ima temeljem wugovora, azurira podatke iz evidencije,
ovjerava mjeseéne situacije ugovorenih izvoda¢a i druge racune i
odgovoran je za zakonitost i ucinkovitost obavljenih radova, u
suradnji sa sluzbenikom za nabavu sudjeluje u pripremi stru¢nih
podloga, analiza i podatka potrebnih za izradu plana nabave,
provedbi postupaka javne i jednostavne nabave roba/radova/usluga,
te prati realizaciju sklopljenih ugovora u okviru svog djelokruga
rada; planira i izraduje program odrzavanja ¢istoce javnih povrsina te
odrzavanja javnih zelenih povrSina, planira i izraduje program rada i

30%
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prati realizaciju, sudjeluje u radu gradskih povjerenstava,

sudjeluje u stru¢nim poslovima pri izradi analiza stanja u podrucju
zaStite okoliSa i energetske ucinkovitosti u pogledu zakonske osnove,
stru¢nih 1 znanstvenih dostignuca,
podloga, elaborata i studija potrebnih za izradu dokumenata zaStite
prirode, okoli$a i odrzivog razvoja koordinira i organizira lokalna
dogadanja povodom obiljezavanja znacajnih datuma zastite prirode i
okoliSa, suraduje sa udrugama iz podrucja zastite prirode i okolisa i
odrzivog razvoja te s mjesnom samoupravom i sluzbom za

informiranje,

organizira izradu stru¢nih 10%

obavlja poslove iz nadleznosti Grada u djelatnosti upravljanja
vodama, oko koristenja javnog vodnog dobra za odmor i rekreaciju,
zaStite izvorista, ograni¢enja koriStenja voda i u drugim slucajevima,
u skladu sa zakonom, pracenje i analiziranje stanja u podrucju zastite
okoliSa, izradu izvjesca, programa, planova i stru¢nih podloga iz
podrucja zastite okolisa te brigu o zastiti okoliSa,

10%

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i proéelnika.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij tehnicke ili drustvene ili
agronomske struke;

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

- poznavanje rada na racunalu,

- poloZen drzavni ispit II razine.

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje stalne slozenije upravne i
POSLOVA stru¢ne poslove unutar upravnog tijela.
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti

SAMOSTALNOSTI U
RADU

nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

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

STRANKAMA

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

DONOSENJE ODLUKA

Naziv unutarnje ustrojstvene
jedinice

5.1. Odsjek za komunalno gospodarstvo

Br. rad. mj.

Naziv radnog mjesta

5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GRADEVINSKO-TEHNICKE RADOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Visi strucni --- 6.
suradnik
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Obavlja struéne poslove i provodi aktivnosti vezane za realizaciju
slozenih investicijskih projekta Grada Gospica, gradevina komunalne 50%

infrastrukture komunalnih objekata i uredaja,

vodi financijsko planiranje i pracenje investicijskih projekta,
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analizira i ovjerava racune i drugu dokumentaciju, vrSi suStinsku
likvidaciju radova, utvrduje prijedlog naknadnih i nepredvidenih
radova, te predlaze konacni obradun investicije,

30%

sudjeluje u izradi akata iz svog djelokruga rada koje donose Gradska
tijela, prati i proucava propise koji se odnose na poslove iz svog
djelokruga rada,

10%

obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i

10%

procelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucilis$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij gradevinske ili druge
tehnicke struke,

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

- poznavanje rada na racunalu,

- polozen drzavni ispit Il razine.

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje stalne slozenije upravne i
POSLOVA struéne poslove unutar upravnog tijela.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI U nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

RADU

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STRANKAMA

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

DONOSENJE ODLUKA

Naziv unutarnje ustrojstvene
jedinice

5.1. Odsjek za komunalno gospodarstvo

Br. rad. mj.

Naziv radnog mjesta

6.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROMET

Broj izvriitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Visi stru¢ni --- 6.
suradnik
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Analizira stanje prometa i vodi sve postupke vezane za organizaciju i
regulaciju prometa, daje strucna miSljenja i suglasnosti u vezi s 50%
priviemenom regulacijom prometa i prekopima javno-prometnih
povrsina,
daje stru¢na misljenja i suglasnosti na projekte za izdavanje akata 10%
prostornog uredenja i gradnje,
obavlja poslove vezane uz linijski prijevoz putnika, 10%
sudjeluje u projektima izgradnje nerazvrstanih cesta, 10%
sudjeluje u izradi akata iz svog djelokruga rada koje donose Gradska 10%
tijela, prati i proucava propise koji se odnose na poslove iz svog
djelokruga rada,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i 10%
procelnika.
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO | - sveuili$ni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i
ZNANJE diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij prometne ili druge
tehnicke struke,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na racunalu,
- polozen drzavni ispit Il razine.
STUPANJ  SLOZENOSTI | Stupanj sloZenosti poslova koji uklju¢uje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA struéne poslove unutar upravnog tijela.
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI U | nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
RADU
STUPANJ SURADNJE S | Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
DRUGIM  THELIMA | | nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
KOMUNIKACHIE SA | izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | | resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA | postupaka i metoda rada.
DONOSENJE ODLUKA

Naziv unutarnje ustrojstvene

5.1. Odsjek za komunalno gospodarstvo

jedinice

Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta

7. VISI STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU RASVJETU I EKI
INFRASTRUKTURU

Broj izvriitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Visi struéni
suradnik

6.

OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

Priprema podloge za izradu programa odrzavanja objekata javne
rasvjete, priprema tehnicku dokumentaciju za izradu troskovnika za
izvodenje radova, sastavlja projektne zadatke, obavlja nadzor nad
izradom tehni¢ke dokumentacije i obavlja kontrolu isporucene
dokumentacije,

30%

koordinira i obavlja nadzor nad izvodenjem radova i pruzanjem
usluga vezanih za odrzavanje javne rasvjete, prati izvrSenje
planiranog, vrsi stru¢no tehnicko kontrolu obavljenih radova i usluga
te isporucene robe kao i ovjerava racune za iste, prati stanja objekata
i poduzima mjere za otklanjanje nedostataka,

30%

sudjeluje u izradi odluke kojom se utvrduje naknade za pravo puta za
kabelsku kanalizaciju, elektronicke komunikacijske vodove koji se
postavljaju izvan Kkabelske kanalizacije i stupove nadzemne
komunikacijske mreze (EKI/DTK), utvrduje obveznike i visinu
naknade za pravo puta te vrsi kontrolu placanja,

20%

sudjeluje u izradi akata iz svog djelokruga rada koje donose Gradska
tijela, prati i proucava propise koji se odnose na poslove iz svog
djelokruga rada,

10%

obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i
procelnika.

10%
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO | - sveuili$ni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i
ZNANJE diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij strojarske ili druge
tehnicke ili drustvene struke,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na racunalu,
- polozen drzavni ispit Il razine.
STUPANJ  SLOZENOSTI | Stupanj sloZenosti poslova koji ukljuéuje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA stru¢ne poslove unutar upravnog tijela.
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI U | nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
RADU
STUPANJ SURADNJE S | Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar
DRUGIM  TUELIMA | | nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
KOMUNIKACHIE SA | izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | | resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA | postupaka i metoda rada.
DONOSENJE ODLUKA

Naziv unutarnje ustrojstvene

5.1. Odsjek za komunalno gospodarstvo

jedinice 5.1.1. PODODSJEK ZA KOMUNALNI DOPRINOS
Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta
8. VODITELJ PODODSJEKA ZA KOMUNALNI DOPRINOS

Broj izvriitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. Rukovoditelj 3 10.
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Rukovodi radom Pododsjeka, organizira, koordinira i kontrolira rad 20 %
Pododsjeka, daje smjernice i upute sluzbenicima u obavljanju
poslova iz djelokruga rada Pododsjeka,
proucava, predlaze i stru¢no obraduje rjesenja u slozenijim pitanjima 20 %
u obavljanju komunalnih djelatnosti,
zaprima 1 obraduje zahtjeve vezane za obratun komunalnog 10 %
doprinosa, obracunava komunalni doprinos te vr$i potrebne ocevide
na terenu,
obavlja odgovarajuce poslove za izraun komunalnog doprinosa, 10 %
sudjeluje u vodenju i rjeSavanju upravnih postupaka u svezi 10 %
utvrdivanja obveze komunalnog doprinosa, naknade za zadrzavanje
nezakonito izgradene zgrade u prostoru,
obavlja poslove u svezi upravljanja, odrzavanja 1 gradnje 10 %
nerazvrstanih cesta, prati realizaciju ugovora u svezi gradnje i
odrzavanja nerazvrstanih cesta, komunalne infrastrukture i objekata,
prati i proucava propise koji se odnose na djelatnosti iz djelokruga 10 %
rada Pododsjeka,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i 10 %
procelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- srednja stru¢na sprema gradevinske ili druge tehnicke struke,
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
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- poznavanje rada na racunalu,
- polozen drZavni ispit I razine.

STUPANJ SLOZENOSTI | Stupanj slozenosti poslova koji ukljuéuje organizaciju obavljanja

POSLOVA poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje
najsloZenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je

SAMOSTALNOSTI U
RADU

ograniCena ce$¢im nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju
stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj ucestalih stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i
izvan upravnog tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse
ODGOVORNOSTI | s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i
UTJECAJ NA pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim
DONOSENJE ODLUKA ustrojstvenim jedinicama.

Naziv unutarnje ustrojstvene
jedinice

5.1.1. Pododsjek za komunalni doprinos

Br. rad. mj.

Naziv radnog mjesta

9.

REFERENT ZA KOMUNALNI DOPRINOS

Broj izvriitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORINA | RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
Il. Referent --- 11.
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Zaprima i obraduje zahtjeve vezane za obracun komunalnog 50 %
doprinosa, obracunava komunalni doprinos te vr$i potrebne oc¢evide
na terenu,
obavlja odgovarajuce poslove za izra¢un komunalnog doprinosa 30 %
prati i proucava propise koji se odnose na djelatnosti iz djelokruga 10 %
rada Pododsjeka,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Pododsjeka, 10 %
Odsjeka i procelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- srednja stru¢na sprema gradevinske ili druge tehnicke struke,

- najmanje jednu godinu radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na racunalu,

- polozen drzavni ispit I razine.

STUPANJ SLOZENOSTI | Stupanj slozenosti poslova koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom
POSLOVA rutinske poslove koji =zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

SAMOSTALNOSTI U
RADU

sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

S7




STUPANJ
ODGOVORNOSTI I

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse
s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih

UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Naziv unutarnje ustrojstvene

5.1.1. Pododsjek za komunalni doprinos

jedinice
Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta
10. REFERENT ZA ZADRZAVANJE NEZAKONITO IZGRAPENIH ZGRADA U
PROSTORU

Broj izvriitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il Referent 11.
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Sudjeluje u vodenju i rjesavanju upravnih postupaka u svezi 40 %
utvrdivanja obveze komunalnog doprinosa, naknade za zadrzavanje
nezakonito izgradene zgrade u prostoru,
obavlja poslove u svezi upravljanja, odrzavanja 1 gradnje 40 %
nerazvrstanih cesta, prati realizaciju ugovora u svezi gradnje i
odrzavanja nerazvrstanih cesta, komunalne infrastrukture i objekata,
prati i proucava propise koji se odnose na djelatnosti iz djelokruga 10 %
rada Pododsjeka,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Pododsjeka, 10 %
Odsjeka i procelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- srednja stru¢na sprema gradevinske ili druge tehnicke ili drustvene
struke,

- najmanje jednu godinu radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- poznavanje rada na racunalu,

- polozen drzavni ispit I razine.

STUPANJ SLOZENOSTI | Stupanj slozenosti poslova koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom
POSLOVA rutinske poslove koji =zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

SAMOSTALNOSTI U
RADU

sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse
ODGOVORNOSTI | s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih
UTJECAJ NA postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

DONOSENJE ODLUKA

5.2. ODSJEK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

Naziv unutarnje ustrojstvene
jedinice

5.2. Odsjek za imovinsko-pravne poslove

Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta
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11. | VODITELJ ODSJEKA ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
l. Visi rukovoditelj - 3.
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Rukovodi radom Odsjeka i obavlja najsloZenije poslove iz
nadleznosti Odsjeka, organizira i uskladuje rad Odsjeka u skladu sa 50%
zakonom i drugim propisima, rasporeduje radne zadatke, daje upute
za rad unutar Odsjeka, izraduje nacrte akata koje donose Gradska
tijela, prati i provodi opée i pojedinaéne akte Gradskih tijela, vodi
upravne postupke i rjeSava u upravnim stvarima iz nadleznosti
Odsjeka,
pruza savjete i strucnu pomo¢ sluzbenicima u rjeSavanju slozenih
zadataka, priprema i izraduje programe, planove, izvjes¢a, evidencije 30%
i druge odgovarajuce akte iz djelokruga Odsjeka,
prati zakone i propise iz djelokruga rada Odsjeka, 10%
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucilis$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne ili ekonomske
struke,

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

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za
uspjesno upravljanje Odsjekom,

- poznavanje rada na racunalu,

- poloZzen drzavni ispit II razine.

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i

POSLOVA 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.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je

SAMOSTALNOSTI U
RADU

ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog procelnika pri
rjeSavanju slozenih struénih problema.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACHE SA

Stupanj ucestalih stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar
i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili
razmjene informacija.

STRANKAMA

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

Naziv unutarnje ustrojstvene
jedinice

5.2. Odsjek za imovinsko-pravne poslove

Br. rad. mj.

Naziv radnog mjesta

12.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

Broj izvriitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIA

| POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACISKI RANG
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1. Visi struéni -—-
suradnik

OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

Izraduje rjeSenja, odluke i vodi druge upravno-pravne postupke i
poslove koji su u svezi s evidencijom i zaStitom imovine Grada
(zemljiste, zgrade, stanovi, poslovni prostori, javne povrsine i dr.),
sudjeluje u izradi op¢ih akata iz djelokruga rada Odsjeka, vodi i
rjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga rada Odjela, izraduje
ugovore za potrebe Grada temeljem Odluka Gradskih tijela,

50%

sudjeluje u imovinsko-pravnoj pripremi zemljiSta za gradske
investicije (kapitalne projekte) rjeSavajuci imovinsko-pravne odnose
te rjeSava pojedinacne zahtjeve stranaka koji se odnose na
raspolaganje i prodaju drzavne i gradske imovine (provodi analizu
vlasni$tva, izraduje ugovore, nagodbe, uknjizbe i ostale potrebne
radnje i akte), te prati realizaciju zakljuenih ugovora,

30%

brine se o provodenju zakljucaka i odluka Gradskih tijela, vodi
evidenciju i rokove izvrSenja preuzetih obveza, prati pozitivne
propise, daje njihova tumacenja, te predlaze mjere za unapredivanje
rada Odsjeka s pravnog aspekta, sudjeluje u radu gradskih
povjerenstava koje imenuju pro¢elnik i gradonacelnik,

10%

obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i
procelnika.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO - sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
ZNANJE diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne ili ekonomske
struke,

- poznavanje rada na racunalu,
- poloZen drzavni ispit II razine

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

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje stalne slozenije upravne i

POSLOVA strune poslove unutar upravnog tijela.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI U nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

RADU

STUPANJ SURADNIJE S Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
DRUGIM TIJELIMA | nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
KOMUNIKACIJE SA izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
STRANKAMA

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

DONOSENJE ODLUKA

Naziv unutarnje ustrojstvene

jedinice 5.2. Odsjek za imovinsko-pravne poslove

Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta

13. STRUCNI SURADNIK ZA STANOVANJE, POSLOVNE PROSTORE I E-

NEKRETNINE

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIA | POTKATEGORIJA | RAZINA

| KLASIFIKACIJSKI RANG
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1 | Stru¢ni suradnik | | 8.

OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA

Vodi postupke prodaje i davanja u zakup/najam/koristenje gradske 30 %
imovine, te sudjeluje u postupcima pripreme prijedloga akata i
provodenja natjeCaja za raspolaganje gradskom imovinom, vodi
evidencije kupaca najmoprimaca, zakupnika i drugih korisnika
nekretnina u vlasniStvu Grada Gospica, sudjeluje u postupcima
zaklju€ivanja ugovora vezanih za raspolaganje nekretninama u
vlasnistvu Grada (najam zakup, prodaja),

vr$i kontrolu koristenja nekretnina u vlasni$tvu Grada i nekretnina
danih mu na upravljanje, o obavljenoj kontroli sastavlja zapishike i
pribavlja potrebnu dokumentaciju, utvrduje cinjenicno stanje, te
sudjeluje u provodenju primopredaja imovine u vlasniStvu Grada,
prati i proucava stanje u izvr§avanju op¢ih propisa i gradskih akata u
vezi s imovinom u vlasniStvu Grada Gospica, azurira registar
gradskih nekretnina i vodi poslove u vezi s time, prati i proucava
propise koji se odnose na djelatnosti iz djelokruga rada Odsjeka,

sudjeluje u postupcima zakljufivanja ugovora vezanih za 20%
raspolaganje nekretninama u vlasniS§tvu Grada (najam, zakup,

prodaja),

vr$i kontrolu koriStenja nekretnina u vlasnistvu Grada i danih mu na 10 %

upravljanje, o obavljenoj kontroli sastavlja zapisnike i pribavlja
potrebnu dokumentaciju, utvrduje ¢injeni¢no stanje, te sudjeluje u
provodenju primopredaja imovine u vlasni§tvu Grada,

prati naplatu potrazivanja u postupcima provedbe realizacije 10%
ugovora kojima se raspolagalo gradskom imovinom, priprema
odgovaraju¢u dokumentaciju potrebnu za prisilnu naplatu dospjelih

potraZivanja,

Priprema brisovna ocitovanja (hipotekarni upisi) i potvrde o 10 %
¢injenicama koje se vode u sluzbenoj evidenciji,

radi poslove u svezi e-nekretnina a posebno vezano za provodenje 10 %

propisa o procjeni vrijednosti nekretnina i provodi postupke vezane
uz upravljanje i raspolaganje drzavnom imovinom,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i 10 %
procelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO | - sveugilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
ZNANJE ekonomske ili upravne struke,

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na rac¢unalu,

- polozen drzavni ispit II razine.

STUPANJ  SLOZENOSTI | Stupanj slozenosti koji ukljuduje izvriavanje administrativnih i
POSLOVA jednostavnijih stru¢nih poslova s ograniCenim brojem medusobno
povezanih razliitih zada¢a u Ccijem rjeSavanju se primjenjuje
ograniCen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji je ograniCen povremenim nadzorom i
SAMOSTALNOSTI U | uputama od strane nadredenog sluzbenika.

RADU

STUPANJ SURADNJE S | Stupanj stru¢ne komunikacije koja ukljucuje kontakte unutar upravnog
DRUGIM  TIELIMA 1 | odjela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni
KOMUNIKACIJE SA | informacija

STRANKAMA
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STUPANJ
ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

metoda rada 1 struénih tehnika.

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,

Naziv unutarnje ustrojstvene
jedinice 5.2. Odsjek za imovinsko-pravne poslove
Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta
14, VISI REFERENT ZA STANOVANJE, POSLOVNE PROSTORE I E-
NEKRETNINE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Visi referent --

9.

OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

Vodi postupke prodaje i davanja u zakup/najam/koriStenje gradske
imovine, te sudjeluje u postupcima pripreme prijedloga akata i
provodenja natjeCaja za raspolaganje gradskom imovinom, te
sudjeluje u provodenju primopredaja imovine u vlasni§tvu Grada,
sudjeluje u postupcima naplate potrazivanja, postupcima provedbe
realizacije ugovora kojima se raspolagalo gradskom imovinom,

50%

prati i proucava stanje u izvrSavanju opc¢ih propisa i gradskih akata u
vezi s imovinom u vlasnistvu Grada Gospi¢a, azurira registar
gradskih nekretnina i vodi poslove u vezi s time, priprema brisovna
ocitovanja (hipotekarni upisi) i potvrde o ¢injenicama koje se vode u
sluzbenoj evidenciji, prati i proucava propise koji se odnose na
djelokruga rada,

20%

radi poslove u svezi e- nekretnina, a posebno vezano za provodenje
propisa 0 procjeni vrijednosti nekretnina, za pripremu i unos
podataka, te vodenje zbirke kupoprodajnih ugovora, izdavanja
izvadaka iz zbirke kupoprodajnih cijena 1 plana pribliznih
vrijednosti, obavlja pripremu izvje$¢a o trziStu nekretnina, te
organizira obavljanje stru¢nih i administrativno-tehnickih poslova za
potrebe rada Procjeniteljskog povijerenstva,

20%

obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i
proc¢elnika.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO -sveuciliS$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili
ZNANJE strucni kratki studij ekonomske ili upravne struke,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na racunalu,
- polozen drzavni ispit II razine.
STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove
POSLOVA koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih 1 precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te vodenje upravnog
postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleZnosti upravnog tijela.
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog
SAMOSTALNOSTI U sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZzenih stru¢nih
RADU problema.
STUPANJ SURADNJE S Stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar nizih

62




DRUGIM TIJELIMA | unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

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

DONOSENJE ODLUKA

5.3. ODSJEK ZA NAPLATU KOMUNALNIH PRIHODA

Naziv unutarnje ustrojstvene

5.3. Odsjek za naplatu komunalnih prihoda

jedinice
Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta
15. VODITELJ ODSJEKA ZA NAPLATU KOMUNALNIH PRIHODA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. Visi rukovoditelj -- 3.
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Rukovodi radom Odsjeka i obavlja najslozenije poslove iz
nadleznosti Odsjeka organizira i uskladuje rad Odsjeka u skladu sa 50%
zakonom i drugim propisima, rasporeduje radne zadatke, daje upute
za rad unutar Odsjeka, izraduje nacrte akata koje donose Gradska
tijela, prati i provodi opée i pojedinacne akte Gradskih tijela, vodi
upravne postupke i rjeSava u upravnim stvarima iz nadleZnosti
Odsjeka,
pruza savjete i stru¢nu pomo¢ sluzbenicima u rjeSavanju slozenih
zadataka, priprema i izraduje programe, planove, izvjes¢a, evidencije 30%
i druge odgovarajuce akte iz djelokruga Odsjeka,
prati zakone i propise iz djelokruga rada Odsjeka, 10%
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij ekonomske ili pravne struke,

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

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Odsjekom,

- poznavanje rada na racunalu,

- poloZen drzavni ispit Il razine.

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj sloZzenosti poslova koji ukljuCuje planiranje, vodenje i

POSLOVA 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.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je

SAMOSTALNOSTI U ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog procelnika pri

RADU rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S Stupanj ucestalih stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar

DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili
razmjene informacija.
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STUPANJ
ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje 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.

Naziv unutarnje ustrojstvene
jedinice

5.3. Odsjek za naplatu komunalnih prihoda

Br. rad. mj.

Naziv radnog mjesta

16.

VISI REFERENT 1. ZA NAPLATU PRIHODA

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIA

POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi referent -- 9.

OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

Obavlja poslove utvrdivanja obveznika sa osnova najamnine,
zakupnine, naknade za koriStenje javnih povrSina, komunalnog
doprinosa, spomenicke rente i drugih prihoda koji su zakonom

povjereni i naplatu prihoda,

50 %

vodi upravni postupak od donoSenja prvostupanjskog rjeSenja o
utvrdivanju obveze placanja sa osnova najamnine, zakupnine,
naknade za koriStenje javnih povrS§ina, komunalnog doprinosa,
spomenicke rente i drugih prihoda koji su zakonom povjereni te
odgovara za pravovremeno pokretanje ovrhe odnosno iniciranje
pokretanja postupka utuzivanja i prisilne naplate u skladu sa
zakonskom regulativom za sva nenaplacena potraZivanja,

20 %

sudjeluje u izradi tjednih, mjesecnih, kvartalnih, polugodisnjih i
godisnjih financijskih i ostalih izvjes¢a o zaduzenju i naplati prihoda

iz svoje nadleznosti,

10 %

prati zakone i propise iz svog djelokruga rada,

10 %

obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i

procelnika.

10 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili
struéni kratki studij ekonomske, upravne ili druge drustvene struke,

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

- poznavanje rada na racunalu,

- poloZen drzavni ispit Il razine.

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove

POSLOVA koji zahtijevaju primjenu jednostavnijin i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika te vodenje upravnog
postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleznosti upravnog tijela.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog

SAMOSTALNOSTI U
RADU

sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih
problema.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikacije unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
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STUPANJ
ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.

Naziv unutarnje ustrojstvene
jedinice

5.3. Odsjek za naplatu komunalnih prihoda

Br. rad. mj.

Naziv radnog mjesta

17.

VISI REFERENT 2. ZA NAPLATU PRIHODA

Broj izvrsitelja: 4

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIA

POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi referent --- 9.

OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

Obavlja poslove utvrdivanja obveznika za komunalnu naknadu i
naknadu za uredenje voda i naplatu prihoda,

50 %

vodi upravni postupak od donoSenja prvostupanjskog rjeSenja o

utvrdivanju obveze placanja

uredenje voda te odgovara za pravovremeno pokretanje ovrhe
odnosno iniciranje pokretanja postupka utuzivanja i prisilne naplate u
skladu sa zakonskom regulativom za sva nenapla¢ena potrazivanja,

20 %
komunalne naknade 1 naknade za

sudjeluje u izradi tjednih, mjese¢nih, kvartalnih, polugodisnjih i
godisnjih financijskih i ostalih izvje$¢a o zaduZenju i naplati prihoda

iz svoje nadleZnosti,

10 %

vodi i azurira postoje¢u bazu podataka o obveznicima, te obraduje i
sistematizira podatke za nove obveznike,

10 %

prati zakone i propise iz svog djelokruga rada te obavlja i druge
srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika.

10 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO | - sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski

ZNANJE studij ili stru¢ni kratki studij ekonomske, upravne ili druge drustvene
struke,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na raunalu,
- polozen drzavni ispit II razine.

STUPANJ  SLOZENOSTI | Stupanj slozenosti poslova koji ukljuuje izri¢ito odredene poslove

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

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljuuje redovan nadzor nadredenog

SAMOSTALNOSTI U | sluzbenika te njegove upute za rjesavanje relativno slozenih stru¢nih

RADU problema.

STUPANJ SURADNJE S | Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikacije unutar

DRUGIM  TIELIMA | | nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

KOMUNIKACHE SA

STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTI | | resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih

UTJECAJ NA | postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

DONOSENJE ODLUKA

65




5.4. ODSJEK ZA KOMUNALNO | PROMETNO REDARSTVO

Naziv unutarnje ustrojstvene 5.4. Odsjek za komunalno i prometno redarstvo

jedinice

Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta

18. VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNO | PROMETNO REDARSTVO

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIA POTKATEGORIJA | RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

l. Rukovoditelj 2.

7.

OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

Rukovodi radom Odsjeka, organizira i uskladuje rad Odsjeka, brine o
zakonitom 1 pravovremenom izvrSavanju poslova iz podrucja
komunalnog gospodarstva, gradevinskog inspekcijskog nadzora,
zakupa javnih povrSina, gospodarenja otpadom, prava sluznosti na
javnim povrSinama i drugih podrucja iz nadleznosti Odsjeka,

30 %

osigurava provedbu poslova i zadac¢a Odsjeka, koordinira i prati
izvrSenje poslova 1 radnih zadaéa sluzbenika, koordinira
komunikaciju sluzbenika sa strankama u kompleksnijim predmetima,
rjeSava upravne postupke iz nadleznosti Odsjeka,

30 %

prima stranke radi davanja potrebnih informacija, suraduje s ostalim
odsjecima 1 upravnim tijela Grada, mjesnim odborima, trgovackim
drustvima 1 ustanovama, drugim drzavnim tijelima u vezi s
poslovima iz djelokruga rada Odsjeka te koordinira i osigurava
kvalitetnu komunikaciju s njima,

10 %

prati, proucava i vodi ra¢una o provedbi zakona i propisa te gradskih
odluka koje se odnose na obveze i ovlasti komunalnih, prometnih i
poljoprivrednih redara, te organizira, nadzire i kontrolira rad
komunalnih i prometnih redara, po potrebi izlazi na teren po
prijavama,

10 %

rjeSava u upravnim stvarima glede koriStenja javnih povrSina,
uklanjanja odbacenog otpada, gradevinske inspekcije, prometa u
mirovanju, podruéja zastite i drzanja Zzivotinja i u predmetima
vezanim uz prekrSajne postupke,

10 %

obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika.

10 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO -sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
ZNANJE ekonomske, prometne, upravne, poljoprivredne ili Sumarske struke,

- poznavanje rada na racunalu,
-polozen drzavni ispit II razine.

-najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje organizaciju obavljanja

POSLOVA poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i
obavljanje najsloZenijih poslova Odsjeka.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je

SAMOSTALNOSTI U ograni¢ena ce$¢im nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju

RADU stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIJE S Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte

DRUGIM TIJELIMA | unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim

KOMUNIKACIE SA jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STRANKAMA
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STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i
UTJECAJ NA postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u
DONOSENJE ODLUKA odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

Naziv unutarnje ustrojstvene 5.4. Odsjek za komunalno i prometno redarstvo
jedinice
Br. rad. mj. Naziv radnog mjesta

19. VISI REFERENT KOMUNALNO-PROMETNI REDAR

Broj izvrsitelja: 4

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I1. Visi referent - 9.

OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Obavlja poslove nadzora nad provedbom Zakona o sigurnosti prometa 20 %
na cestama te drugih akata kojima je utvrdena nadleznost prometnog
redarstva, vodi 1 rjeSava upravni postupak, predlaze pokretanje
prekrSajnog postupka i naplacuje novcane kazne na mjestu pocinjenja
prekrSaja, vodi evidenciju o izvr§enom nadzoru,
obavlja nadzor nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila, poslove 20 %
nesmetanog odvijanja prometa na podrucju Grada, naplacuje novcane
kazne odnosno izdaje prekrSajne naloge u skladu s pozitivnim
propisima i op¢im aktima Grada,
nadzire i obavlja upravne poslove vezane uz uredenje naselja, 20 %
odrzavanje Cisto¢e i javnih povrSina, koriStenje javnih povrSina,
skupljanje, odvoz i postupanje sa skupljenim komunalnim otpadom,
uklanjanje snijega i leda s javnih prometnih povrsina te uklanjanje
protupravno postavljenih predmeta,
obavlja poslove komunalnog redarstva, provodi mjere u granicama onih 10 %
Zakona 1 podzakonskih akata iz kojih proizlaze nadleznosti
komunalnog redarstva,
u provodenju mjera komunalnog reda komunalni redar izri¢e kazne na 10 %
mjestu prekr$aja, izrice mandatne kazne, izdaje obvezni prekrSajni
nalog, podnosi optuzni prijedlog,
obavlja ostale struéne i upravne poslove koji proizlaze iz propisa 10 %
nadleznosti komunalnog i prometnog redarstva,
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 10 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO - sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili
ZNANJE struéni kratki studij prometne ili druge tehnic¢ke struke, ekonomske

ili upravne struke,

poslovima,
- poloZen drzavni ispit II razine,
- vozacki ispit B kategorije,
- poznavanje rada na racunalu,

upravljanje

zaustavljenih i parkirnih vozila.

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im

- zavr$en program stru¢nog osposobljavanja za obavljanje poslova

prometom te poslove nadzora i premjestanja nepropisno
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STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje izriCito odredene poslove
koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i strucnih tehnika te vodenje upravnog
postupka 1i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleznosti upravnog tijela.

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI 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 |
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje komunikacije unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

STRANKAMA

STUPANJODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
| UTJECAJ NA resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
DONOSENJE ODLUKA postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Clanak 36.

6. GRADSKI UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE I GRADNJU

Naziv unutarnje ustrojstvene

jedinice

Br. rad. mj.

Naziv radnog mjesta

1. PROCELNIK GRADSKOG UPRAVNOG ODJELA ZA PROSTORNO
UREDENJE I GRADNJU

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. Glavni rukovoditelj 1.
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Rukovodi radom Upravnog odjela, organizira i uskladuje rad
Odjela, daje upute za rad, nadzire zakonitost i pravovremenost 40%
obavljanja poslova i zadaca iz nadleznosti Odjela i poduzima mjere
za uCinkovitost u radu,
proucava propise iz podru¢ja gradnje i prostornog planiranja,
izraduje nacrte i prijedloge akata koje donose Gradonacelnik i 30%
Gradsko vijeCe te brine o njihovoj pravovremenoj pripremi i
primjeni, vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz
djelokruga Odjela,
prati prostorni razvoj Grada, utvrduje potrebe za izradom ili
izmjenom strateskih i provedbenih dokumenata prostornog uredenja 20%
i dokumenata pracenja stanja u prostoru obavlja poslove vezane za
izradu prostornih planova i dokumenata prostornog uredenja,
obavlja i druge srodne poslove. 10%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUCNO - sveuciliSni  diplomski studij ili sveuciliSni  integrirani
ZNANJE preddiplomski

struke

i diplomski studjij ili struéni diplomski studij arhitektonske,
gradevinske, strojarske, elektrotehniCke, geodetske ili pravne

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom,

68




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

- poznavanje rada na racunalu,

- polozen drzavni ispit Il razine.

STUPANJ SLOZENOSTI Najvisa razina slozenosti poslova koja ukljucuje planiranje, vodenje

POSLOVA i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu i

SAMOSTALNOSTI U
RADU

odlu¢ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo
op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela, s
jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i drugim
subjektima koji su od utjecaja za provedbu plana i programa

STRANKAMA upravnodg tijela.

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku
ODGOVORNOSTI | i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku
UTJECAJ NA DONOSENJE | nadzornu i upravljatku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
ODLUKA donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i

njenu provedbu.

6.1. ODSJEK ZA GRADNJU

Naziv unutarnje ustrojstvene
jedinice

6.1. Odsjek za gradnju

Br. rad. mj.

Naziv radnog mjesta

2.

VODITELJ ODSJEKA ZA GRADNJU

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIA | RAZINA KLASIFIKACISKI RANG
l. Visi rukovoditelj - 3.
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Rukovodi radom Odsjeka, planira, vodi i koordinira najslozenije 40%
poslove i1 zadatke iz podrucja Odsjeka, osigurava zakonito i
pravovremeno izvr§avanje poslova iz nadleznosti Odsjeka,
vodi upravni postupak i rje$ava u upravnim i neupravnim stvarima
izdavanja akata vezanih uz gradenje na temelju Zakona o gradnji, 30%
Zakona o prostornom uredenju, Zakona o postupanju s nezakonito
izgradenim zgradama 1 pripadaju¢éim podzakonskim propisima,
obavlja komunikaciju sa strankama,
sudjeluje u planiranju i koordinaciji investicijskih projekata 10%
priprema i izraduje programe, planove, izvjeSca, evidencije i druge
odgovarajuée akte iz djelokruga Odsjeka,
pruza savjete i struénu pomo¢ sluzbenicima u rjeSavanju slozenih 10%
zadataka iz odredenog podrucja,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

upravljanje Odsjekom,
- poznavanje rada na racunalu,
- poloZen drzavni ispit Il razine.

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani preddiplomski
i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij arhitektonske,
gradevinske, strojarske, elektrotehnicke, geodetske ili pravne struke
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine za uspjesno

69




STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozZenosti poslova 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.

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog procelnika
pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj ucestalih struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte
unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja
ili razmjene informacija.

STRANKAMA

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

Naziv unutarnje ustrojstvene
jedinice

6.1. Odsjek za gradnju

Br. rad. mj.

Naziv radnog mjesta

3.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA GRADNJU

Broj izvrsitelja: 3

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIHSKI RANG
Il. Visi stru¢ni --- 6.
suradnik
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Vodi postupke i1 rjeSava u upravnim stvarima izdavanja akata
vezanih za provedbu dokumenata prostornog uredenja i gradnje, 50%
vodi neupravne postupke vezane za provedbu dokumenata
prostornog uredenja i gradnje, obavlja komunikaciju sa strankama,
sudjeluje u pripremi projekata kapitalne izgradnje Grada Gospica,
koordinira izgradnju s drugim institucijama i tvrtkama, priprema 30%
dokumentaciju za ishodenje dozvola i ostale dokumentacije za
projekte kojima je investitor Grad Gospi¢ te prati njihovu
provedbu,
prati i proucava propise iz svog djelokruga poslova, sudjeluje u
radu struénih i drugih tijela koje osniva Grad, 10%
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i
procelnika. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani preddiplomski
i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij arhitektonske,
gradevinske, strojarske, elektrotehnicke, geodetske ili pravne struke

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

- poznavanje rada na racunalu,

- polozen drZavni ispit II razine.

STUPANJ SLOZENOSTI | Stupan;j sloZenosti poslova koji uklju¢uje stalne slozenije upravne i
POSLOVA stru¢ne poslove unutar upravnog tijela.
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti

SAMOSTALNOSTI U

nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
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RADU

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka i metoda rada.

DONOSENJE ODLUKA

Naziv unutarnje ustrojstvene

6.1. Odsjek za gradnju

jedinice
Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta
4. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Broj izvriitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Referent 11.
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Obavlja poslove pripreme, obrade i distribucije podataka i tekstova,
kontrola dokumentacije, evidencija projektne dokumentacije, 40%
troskova ocevida i naknada te evidencija ugovora,
obavlja uredske poslove, poslove prijepisa i fotokopiranja te druge
administrativne poslove Upravnog odjela te se brine za uredan rad 20%
pisarnice Odjela,
priprema dokumentacije i pracenje rokova u postupcima izdavanja
lokacijskih i gradevinskih dozvola, 20%
obavlja komunikaciju sa strankama i zaprima postu, 10%
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- srednja strucna sprema ekonomske, upravne ili dr. drustvene
struke,

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

- poznavanje rada na racunalu,

- polozen drzavni ispit I razine.

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske

POSLOVA poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rad i struénih tehnika.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

SAMOSTALNOSTI U
RADU

sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACHE SA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito
UTJECAJ NA propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

DONOSENJE ODLUKA
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6.2. ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE

Naziv unutarnje ustrojstvene

6.2. Odsjek za prostorno uredenje

jedinice
Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta
5. VODITELJ ODSJEKA ZA PROSTORNO UREDENJE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

. Visi rukovoditelj

3.

OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

Rukovodi radom Odsjeka, planira, vodi i koordinira najsloZenije
poslove i zadatke iz podrudja Odsjeka, osigurava zakonito i
pravovremeno izvrSavanje poslova iz nadleznosti Odsjeka,

40%

prati prostorni razvoj Grada, utvrduje potrebe za izradom ili
izmjenom strateskih i provedbenih dokumenata prostornog uredenja
i dokumenata pracenja stanja u prostoru, predlaze prioritete i
redoslijed izrade/izmjene ili stavljanja izvan snage istih te inicira
izradu rjeSenja i drugih stru¢nih podloga, priprema nacrte akata i
op¢ih akata iz podrucja prostornog planiranja te prati i provodi opée
akte,

30%

pruza savjete i struénu pomo¢ sluzbenicima u rjeSavanju slozenih
zadataka iz odredenog podrucja, priprema i izraduje programe,

20%

planove, izvjesca,
djelokruga Odsjeka

evidencije 1 druge odgovarajue akte iz

obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski
i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij arhitektonske ili
gradevinske struke ili pravne struke,

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

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine za uspjesno
upravljanje Odsjekom,

- poznavanje rada na racunalu,

- poloZen drzavni ispit Il razine.

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzZanje potpore osobama na
visim rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa 1 mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih
zadaca.

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog procelnika
pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj ucestalih stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja
ili razmjene informacija.

STRANKAMA

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

72




Naziv unutarnje ustrojstvene

6.2. Odsjek za prostorno uredenje

jedinice
Br. rad. mj. | Naziv radnog mjesta
6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO PLANIRANJE

Broj izvrsitelja: 3

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. Visi strucni - 6.
suradnik
OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Vodi poslove pripreme i koordinira izradu i donoSenje dokumenata
prostornog uredenja, obavlja zadaée i1 poslove pracenja ostvarenja 50%
dokumenata prostornog uredenja, vodi evidenciju o donesenim i
vaze¢im dokumentima prostornog uredenja,
izraduje nacrte odluka, elaborata, izvjeséa i drugih akata iz podrucja 30%
prostornog planiranja i zastite povijesne bastine,
proucava propise i rjeSava poslove i zadace iz podrucja prostornog
uredenja daje miSljenja i o¢itovanja na prostorne planove susjednih 10%
jedinica lokalne samouprave,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i 10%
procelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski
1 diplomski studjij ili stru¢ni diplomski studij arhitektonske,
gradevinske ili dr. tehnicke struke ili pravne struke,

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

- poznavanje rada na racunalu,

- poloZen drzavni ispit Il razine.

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA struéne poslove unutar upravnog tijela.
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti

SAMOSTALNOSTI U
RADU

nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

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

STRANKAMA

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

DONOSENJE ODLUKA

Naziv unutarnje ustrojstvene
jedinice

6.2. Odsjek za prostorno uredenje

Br. rad. mj.

Naziv radnog mjesta

7. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIA

POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi struéni -—- 6.
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| suradnik | |

OPIS POSLOVA RADNOGA MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Vodi upravne postupke u upravnim stvarima iz djelokruga rada

Odsjeka i rjeSava u upravnim stvarima, 40%
sudjeluje u izradi opéih akata iz djelokruga rada Odjela, 30%

prati zakonske i druge propise iz djelokruga rada Odjela i o istima

pravovremeno informira voditelja Odsjeka, daje pravna misljenja o 20%

najslozenijim pravnim pitanjima iz djelokruga rada Odsjeka,
sudjeluje u radu struénih i drugih tijela koje osnhiva Grad,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i 10%
procelnika.
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO - sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani preddiplomski
ZNANJE i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima,

- poznavanje rada na racunalu,

- poloZen drZavni ispit Il razine.
STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA struéne poslove unutar upravnog tijela.
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI U nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
RADU
STUPANJ SURADNIJE S Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
DRUGIM TIJELIMA | nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
KOMUNIKACIE SA izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka i metoda rada.
DONOSENJE ODLUKA

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 37.

Sluzbenici i namjestenici zateceni u sluzbi u upravnim tijelima na dan stupanja na snagu ovog
Pravilnika nastavljaju raditi na svojim dotada$njim radnim mjestima te zadrzavaju placu i druga prava
prema dotadasnjim rjeSenjima.

Za sluzbenike odnosno namjesStenike kod ¢ijih je radnih mjesta, na kojima su sada
rasporedeni, doslo do promjena u nazivu ili uvjetima ili ¢e isti biti rasporedeni u drugo upravno tijelo
odnosno u drugu unutarnju ustrojstvenu jedinicu, rjeSenja o rasporedu na radna mjesta sukladno ovom
Pravilniku donijet ¢e se najkasnije u roku od 60 dana od dana na stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 38.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu gradske
uprave Grada Gospica (,,Sluzbeni vjesnik Grada Gospica“ br. 8/14, 5/16, 6/16, 8/17 — ispravak, 9/17,
1/18, 2/19, 7/19, 11/19, 13/19-ispravak, 5/20, 1/21, 4/21, 3/22, 5/22, 2/23, 4/23, 7/23, 7/23, 8/23, 7/24,
8/24,9/24, 10/24).
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Clanak 39.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom vjesniku Grada
Gospica“.

KLASA: 110-01/25-01/1
URBROJ: 2125-1-02-25-07
Gospi¢, 25. ozujka 2025. godine

GRADONACELNIK GRADA GOSPICA

mr. Darko Milinovi¢, dr.med., V.r.
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