SLUZBENE NOVINE
GRADA VODNJAN-DIGNANO

Broj: 13 Godina: XXVIII Vodnjan-Dignano, 29.07.2025.
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AKTI GRADONACELNIKA

Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine”, broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19 1 17/25), ¢lanka 46.
Statuta Grada Vodnjan-Dignano ("SluZbene novine Grada Vodnjan-Dignano” broj 02/09, 02/10,
02/13, 02/18, 02/21, 07/22, 15/22 — procisceni tekst 1 16/2023), 1 lanka 6. Odluke o ustrojstvu 1
djelokrugu upravnih tijela Grada Vodnjan-Dignano ("SluZzbene novine Grada Vodnjan-
Dignano”, broj 12/2025), na prijedlog sluzbenika koji privremeno obavlja poslove procelnika
Upravnog odjela za prostorno uredenje, gradnju, komunalno gospodarstvo 1 imovinu,
gradonacelnik Grada Vodnjan-Dignano dana 29. srpnja 2025. godine, donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
UPRAVNOG ODJELA ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADNJU, KOMUNALNO
GOSPODARSTVO I IMOVINU

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu ureduje se:

— unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za prostorno uredenje, gradnju, komunalno
gospodarstvo 1 imovinu (u daljnjem tekstu: Upravni odjel),

— nacin upravljanja,

— popunjavanje radnih mjesta, nacin rada i obavljanja poslova,

— sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih sluzbenika i1 namjestenika,

— opisi radnih mjesta s osnovnim podacima o svakom pojedinom radnom mjestu, opisom
poslova radnog mjesta 1 opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
(potrebno stru¢no znanje, sloZenost poslova, samostalnost u radu, stupanj suradnje s
drugim tijelima i komunikacije sa strankama, stupanj odgovornosti i utjecaja na
donosenje odluka),

— stru¢no osposobljavanje i usavrSavanje,

— lake povrede sluzbene duznosti,

— 1druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na muski i
zenski rod.

Clanak 3.
Upravni odjel za prostorno uredenje, gradnju, komunalno gospodarstvo i imovinu obavlja
upravne 1 druge stru¢ne poslove koji se odnose na:
- poslove izrade i vodenja registra imovine, te izrade Strategije razvoja i upravljanja
gradskom imovinom,
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- poslove zastupanja Grada pred sudovima i upravnim tijelima te suradnja sa odvjetnickim
uredima za potrebe Grada,

- imovinsko- pravni poslovi, osobito poslovi u svezi s upravljanjem, raspolaganjem i
stjecanjem nekretnina Grada,

- izrada programa odrzavanja objekata i uredenja komunalne infrastrukture, upravnih
postupaka u oblasti komunalnog gospodarstva, postupka provedbe komunalnog reda,
izgradnje 1 odrzavanja komunalne infrastrukture i drugih objekata kojih je investitor
Grad,

- poslovi nadzora komunalnog reda na temelju zakona 1 op¢ih akata grada, nadzor reda u
cestovnom 1 pomorskom prometu prema zakonskim ovlaStenjima, briga o komunalnoj
imovini u skladu s ovlaStenjima,

- predlaganje komunalnog 1 prometnog uredenja, radi ucinkovitijeg provodenja mjera
komunalnog i prometnog redarstva,

- organiziranje 1 koordiniranje poslovima komunalnih djelatnosti odnosno odrZavanje
javne rasvjete, zelenih povrSina 1 opreme na zelenim povrSinama, ciS¢enje javno-
prometnih povrSina, plaza 1 prometnica 1 svih pjeSackih komunikacija u nadleZnosti
grada, nerazvrstanih cesta, odrzavanje groblja, deponija, trZznice na malo, poslovi
dezinsekcije 1 deratizacije, organizacija sluzbe za postupanje sa slobodno zivuéim
Zivotinjama,

- strucni poslovi vodenja i pripreme na izradi strateskih i provedbenih dokumenata
prostornog uredenja u skladu sa Zakonom o prostornom uredenju i Zakonom o gradnji,

- strucni poslovi vodenja i izrade dokumenata pracenja stanja u prostoru kroz izradu
Izvjes¢a o stanju u prostoru u skladu sa Zakonom o prostornom uredenju i gradnji,
vodenje informacijskog sustava prostornog uredenja s ciljem uspostave cjelovitog
upravljanja zaStitom prostora te izrade i pracenja provedbe dokumenata prostornog
uredenja,

- izrada projektnih programa kao pripreme za izradu planova, studija i drugih posebnih
gradskih projekata,

- provodenje mjera za realizaciju dokumenata prostornog uredenja predlaganjem uvjeta za
poboljSanje provedivosti urbanistickih i drugih planova,

- poslovi pracenja ostvarenja prostornih i urbanistickih planova,

- poslovi na donoSenju dokumenata prostornog uredenja Grada i provedbe javnih rasprava,

- poslovi izdavanja akata vezanih uz gradnju,

- obavljanje drugih srodnih poslova iz ove oblasti i poslova koji su upravnom odjelu
stavljeni u nadleznost zakonom, podzakonskim aktima te odlukama gradonacelnika ili
Gradskog vijeca.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO UPRAVNOG TIJELA

Clanak 4.
Upravni odjel se ustrojava bez unutarnjih ustrojstvenih jedinica, u skladu s rasporedom i
opsegom poslova te prema srodnosti, organizacijskoj povezanosti i potrebi ucinkovitog
obavljanja poslova iz djelokruga Grada Vodnjan-Dignano (u daljnjem tekstu: Grad).
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III. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 5.
Upravnim odjelom upravlja procelnik.
U okviru svojih ovlastenja procelnik Upravnog odjela organizira, usmjerava i uskladuje rad
Upravnog odjela, inicira, koordinira i nadzire izradu pojedinih dokumenata, izvjes¢a i drugih
materijala, brine o pravodobnom izvrSavanju odluka i drugih akata gradonacelnika i Gradskog
vijeta za Ciju je provedbu nadlezan Upravni odjel kojim upravlja, skrbi o zakonitosti i
ucinkovitosti rada Upravnog odjela te o stru¢nom osposobljavanju 1 usavrSavanju sluzbenika.

Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada upravnog tijela procelnik odgovara gradonacelniku.

Clanak 6.
Sluzbenici 1 namjestenici Upravnog tijela duzni su savjesno i pravovremeno obavljati poslove i
zadace radnog mjesta, sukladno zakonu, drugim propisima, pravilima struke te op¢im aktima
Grada i posebnim nalozima procelnika ili drugog nadredenog sluzbenika.

IV. POPUNJAVANJE RADNIH MJESTA, NACIN RADA I OBAVLJANJA POSLOVA

Clanak 7.
Popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom, provodi se u skladu s vazeé¢im
godisnjim Planom prijma u sluzbu.

Clanak 8.
Prijam u sluzbu provodi se na nacin i po postupku propisanom zakonom kojim se ureduju
sluzbenicki odnosi u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 9.
Sluzbenik i namjestenik mozZe biti primljen u sluzbu 1 rasporeden na radno mjesto ako ispunjava
opc¢e uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto
propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi i ovim Pravilnikom.
Pored odgovarajuce strucne spreme i struke kao obveznog posebnog uvjeta za prijam u sluzbu 1
raspored na radno mjesto, poseban uvjet za sva radna mjesta sluzbenika je i polozen drzavni
ispit.
Osoba bez poloZzenog drzavnog ispita moze biti primljena u sluZzbu i rasporedena na radno mjesto
pod pretpostavkama propisanim zakonom.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 10.
U Upravnom odjelu sistematizirano je 19 radnih mjesta sa 27 izvrSitelja, kako slijedi:
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R. br. Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Klasifikacijski Broj
rad.mj. rang izvriitelja
1. Procelnik L Glavni 1. 1
rukovoditel;
2. Visi savjetnik za prostorno 1L Visi savjetnik 4, 1
uredenje i gradnju
3. Savjetnik za prostorno uredenje 1L Savjetnik 5. 2
i gradnju
4. Visi strucni suradnik za 1L Visi struéni 6. 1
prostorno uredenje i gradnju suradnik
5. Struc¢ni suradnik za prostorno 1. Struéni 8. 2
uredenje 1 gradnju suradnik
6. Visi referent za prostorno 111 Visi referent 9. 1
uredenje i1 gradnju
7. Referent za prostorno uredenje i 111 Referent 11. 3
gradnju
8. Visi stru¢ni suradnik za 11. Visi struéni 6. 1
komunalne poslove i prostorno suradnik
planiranje
9. Stru¢ni suradnik za komunalne 1. Strucni 8. 1
poslove i prostorno planiranje suradnik
10. Struc¢ni suradnik za komunalno 1. Strucni 8. 1
gospodarstvo suradnik
11. Referent za komunalno 1. Referent 11. 2
gospodarstvo
12. Referent za komunalno 1. Referent 11. 2
redarstvo
13. Referent - komunalni redar 1. 1. Referent 11. 2
vrste
14. Referent - komunalni redar II. 1. Referent 11. 2
vrste
15 Visi savjetnik za imovinsko- 1L Visi savjetnik 4. 1
pravne poslove
16. Savjetnik za imovinsko-pravne 1L Savjetnik 5. 1
poslove
17. Visi strucni suradnik za II. Visi strucni 6. 1
imovinsko-pravne poslove suradnik
18. Strucni suradnik za evidenciju II1. Strucni 8. 1
imovine suradnik
19. Referent za administrativne 111 Referent 11. 1

poslove
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VI. OPISI RADNIH MJESTA
Clanak 11.

1. PROCELNIK
broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Glavni rukovoditel; -

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

upravlja, organizira, usmjerava i uskladuje rad Upravnog odjela, odgovara za
zakonito 1 pravodobno izvr§avanje upravnih i drugih poslova iz nadleznosti
Upravnog odjela,

30%

prati zakone, podzakonske akte i ostale propise i daje stru¢na misljenja te
izraduje prijedloge akata iz nadleznosti Upravnog odjela te vodi brigu o
uskladenosti tih akata sa zakonom, podzakonskim aktima i Statutom Grada
Vodnjan-Dignano

20%

sudjeluje u pripremi prijedloga proracuna iz djelokruga Upravnog odjela,

10%

planira, priprema i nadgledava izvrSenje proracunskih stavki Upravnog odjela

10%

rjeSava o upravnim stvarima u slucajevima propisanim zakonima i drugim
propisima donesenim na temelju zakona

10%

odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Upravnog odjela u
izvrSavanju poslova iz njegove nadleznosti

10%

vrsi ocjenjivanje sluzbenika i namjestenika u skladu sa posebnim zakonom i
kriterijima propisanim op¢im aktom Grada, brine o struénom osposobljavanju
i usavrSavanju sluzbenika, odlucuje o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno
mjesto te o drugim pravima i obvezama sluzbenika i namjeStenika kao i o
prestanku sluzbe

5%

obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
POTREBNO strucni diplomski studij gradevinske, tehnicke, ekonomske ili pravne struke, najmanje pet
STRUCNO ZNANIJE | godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje
rada na osobnom racunalu, poznavanje talijanskog jezika.
SLOZENOST stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
POSLOVA povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje i davanje smjernica za
rjeSavanje strateSkih zadaca
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SAMOSTALNOST U | stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanju o najslozenijim
RADU struénim pitanjima, ogranicenu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela

STUPANJ SURADNIE | stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i

S DRUGIM TIJELIMA | programa upravnoga tijela, stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje

I KOMUNIKACIJE SA | kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
STRANKAMA vaznih informacija

SLOZENOST stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
POSLOVA povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje i davanje smjernica za
rjesavanje strateSkih zadaca

2. VISI SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREDENJE I GRADNJU
broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
IL Visi savjetnik - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PribliZzan postotak vremena
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
- vodi i rjeSava najsloZenije upravne i neupravne predmete iz podrucja gradnje 70%
i prostornoga uredenja °
- prima stranke i daje informacije gradanima o uvjetima gradnje 10%
- sudjeluje u izradi izvjestaja o radu i drugih propisanih izvjeStaja, prati
zakonske propise i stru¢nu literaturu, a time i provedbu dokumenata 10%
prostornog uredenja i ostalih propisa
- obavlja i druge poslove prema nalogu procelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

sveucilisni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij pravne, arhitektonske, geodetske ili
POTREBNO STRUCNO ZNANIJE | gradevinske struke, najmanje &etiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na osobnom racunalu,
poznavanje talijanskog jezika

5 stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela,
SLOZENOST POSLOVA vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih
predmeta, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenju projekata

stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opée i specificne

SAMOSTALNOST U RADU upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog
tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI I stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJ NA DONOSENIJE sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka
ODLUKA iz odgovarajuceg podrucja
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3. SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREDENJE I GRADNJU
broj izvrsitelja: 2
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I1. Savjetnik - 5.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
- vodi i rjeSava slozenije upravne i neupravne predmete iz podruja gradnje i 60%
prostornoga uredenja
- prima stranke i daje informacije gradanima o uvjetima gradnje 20%
- sudjeluje u izradi izvjestaja o radu i drugih propisanih izvjestaja, prati zakonske
propise 1 stru¢nu literaturu, a time i provedbu dokumenata prostornog uredenja i 10%
ostalih propisa
- obavlja i druge poslove prema nalogu procelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij pravne, arhitektonske, geodetske ili gradevinske
struke , najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZzen drzavni ispit, poznavanje rada na osobnom racunalu, poznavanje
talijanskog jezika

stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog

SLOZENOST POSLOVA tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz
upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika
STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1 stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog
KOMUNIKACIE SA titela u svihu prikupliania il ene inf ..
STRANKAMA j prikupljanja ili razmjene informacija
STUPANJ ODGOVORNOSTIIT | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJ NA DONOSENJE sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
ODLUKA pojedinacnih odluka
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4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO UREDENJE I GRADNJU

broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Visi struéni suradnik - 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
- vodi 1 rjeSava upravne i neupravne predmete iz podru¢ja gradnje i prostornoga 50%
uredenja
- prima stranke i daje informacije gradanima o uvjetima gradnje 20%
- sudjeluje u izradi izvjestaja o radu i drugih propisanih izvjeStaja, prati zakonske
propise i1 stru¢nu literaturu, a time i provedbu dokumenata prostornog uredenja i 15%
ostalih propisa
- obavlja i druge poslove prema nalogu procelnika 15%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij pravne, arhitektonske, geodetske ili gradevinske
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZzen drzavni ispit, poznavanje rada na osobnom racunalu, poznavanje
talijanskog jezika

stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog

SLOZENOST POSLOVA tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz
upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje ce$¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika
STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1 stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog
KOMUNIKACIJE SA tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTII | stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJ NA DONOSENJE sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
ODLUKA pojedinacnih odluka
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5. STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO UREPENJE I GRADNJU

broj izvrSitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I11. Struéni suradnik - 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
- prati stru¢nu literaturu, zakone i propise 5%

- vodi i rjeSava jednostavnije upravne i neupravne predmete iz podrucja gradnje

i prostornoga uredenja (pokretanje e-konferencije za uvjete prikljuCenja i
posebne uvjete gradnje, izrada rjeSenja i potvrdi za parcelacijske elaborate,
izrada potvrda etaznih elaborata, izrada uvjerenja o broju posebnih dijelova,

0

izrada uvjerenja o namjeni/statusu zemljiSta, izrada lokacijskih informacija, 4%

prijava pocetka gradenja, izrada rjeSenja o utvrdivanju gradevnih Cestica,

izdavanje uporabnih dozvola za gradevine izgradene do 15.02.1968. godine i

dr.)
- vodi i rjeSava ozakonjenje nezakonito izgradenih zgrada 25%
- prima stranke i odgovara na upite gradana iz nadleznosti Upravnog odjela 20%
- obavlja i druge poslove prema nalogu procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

sveucili$ni prvostupnik ili strucni prvostupnik upravne, pravne, arhitektonske,
geodetske ili gradevinske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na osobnom
racunalu, poznavanje talijanskog jezika

stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih
struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razlicitih

SLOZENOST POSLOVA 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

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

strane nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA 1 KOMUNIKACIJE SA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar upravnih odjela,
a povremeno i izvan upravnih odjela u prikupljanju ili razmjeni informacija

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTIT | stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENIJE kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih

ODLUKA

tehnika
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6. VISI REFERENT ZA PROSTORNO UREDPENJE I GRADNJU

broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II1.

Visi referent - 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
- prati stru¢nu literaturu, zakone i propise 5%

- vodi 1 rjeSava upravni postupak u jednostavnijim upravnim predmetima iz

podru¢ja gradnje i prostornog uredenja, po potrebi vrsi ofevid na terenu, 50%

izmjeru odnosno identifikaciju objekata i/ili prostora,

- vodi i rjeSava jednostavnije neupravne predmete iz podrucja gradnje i

. 15%

prostornog uredenja
- prima stranke i odgovara na upite gradana iz nadleznosti Upravnog odjela 20%
- obavlja i druge poslove prema nalogu procelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

sveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij upravne,
ekonomske, arhitektonske, geodetske ili gradevinske struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit,
poznavanje rada na osobnom racunalu, poznavanje talijanskog jezika

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

SLOZENOST POSLOVA . . e R :
tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim
stvarima iz nadleznosti upravnog tijela

SAMOSTALNOST U RADU st.upanj samostalngs:[i koj.i uklju-éuje re(ivovgn nadvzo.r nadredenog sluzbenika te
njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNIE S

DRUGIM TIJELIMA 1 stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
KOMUNIKACIJE SA unutarnjih ustrojstvenih jedinica
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTII | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJ NA DONOSENJE sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i

ODLUKA

stru¢nih tehnika
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7. REFERENT ZA PROSTORNO UREDENJE I GRADNJU
broj izvrsitelja: 3
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Referent - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

- priprema uvjerenja i potvrde sukladno posebnim propisima iz podrucja 30%
graditeljstva °

- vodi i izraduje nacrte zavrSnih akata u jednostavnijim upravnim i neupravnim 30%
predmetima iz podruéja gradnje i prostornog uredenja °

- vodi postupke izdavanja potvrde o samostalnim uporabnim cjelinama temeljem 10%
Zakona o vlasni$tvu i drugim stvarnim pravima °

- vodi postupke izdavanja rjeSenja o izvedenom stanju na osnovi Zakona o 50,
postupanju s nezakonito izgradenim zgradama °

- vodi evidenciju iz svog djelokruga, sudjeluje u izradi izvjeStaja o radu o
: . AT 10%

Upravnog odjela, priprema podatke za nadlezna tijela

- daje upute i odgovore na pitanja iz podruc¢ja prostornog uredenja i graditeljstva 5%
- obavlja oCevide 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

srednja stru¢na sprema gimnazijskog usmjerenja, ekonomske, geodetske,
POTREBNO STRUCNO strojarske, elektrotehnicke, arhitektonske, prometne ili upravne struke, najmanje
ZNANJE jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
ispit, poznavanje rada na osobnom racunalu, poznavanje talijanskog jezika
stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
SLOZENOST POSLOVA zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struc¢nih
tehnika
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnostiv koj.i ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika
STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1 stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
KOMUNIKACIJE SA ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I . VR .. .
UTIECAJ NA DONOSENJE stulv)an] .ong\./ornos‘Fl koji l-lkl._]ucu_]e odgovorpost za matenj.alne resurse s }<0J1ma
ODLUKA sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada i stru¢nih tehnika
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8. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNE POSLOVE I PROSTORNO PLANIRANJE

broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Visi struéni suradnik - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
- prati zakone i podzakonske propise te daje struna misljenja i savjete iz o
. . 5%
djelokruga Upravnog odjela
- obavlja stru¢ne i tehnicke poslove iz podrucja komunalnog gospodarstva, uredenja 15%
naselja i graditeljstva, prometa i veza, te vr$i kontrolu radova 0
- obavlja poslove u vezi s kratkoro¢nim i srednjoroénim planiranjem izgradnje i
investicijskog odrzavanja objekata 1 uredaja komunalne infrastrukture te o
D . . . . . ; 5%
planiranjem redovnog (godi$njeg) odrzavanja objekata i uredaja komunalne
infrastrukture
- vodi kapitalne investicije Grada - gradevinski aspekt, te poslove investicija u
objekte komunalne infrastrukture i s tim u vezi poslove uredenja gradevinskog 10%
zemljiSta
- obavlja stru¢ne i tehnicke poslove u podru¢ju komunalnih djelatnosti, a osobito u
vezi s prijevozom putnika u javnom prometu, odrzavanjem nerazvrstanih cesta i 10%
javnom rasvjetom
- vodi poslove vezane uz gradski promet, vodi brigu o oznacavanju prometnica
horizontalnom 1 vertikalnom signalizacijom, predlaZze rjeSenja za regulaciju 10%
prometa
- stru¢no obraduje, predlaze nacrte oplih akata iz svoje nadleznosti, program
gradnje objekata i uredaja, i program odrzavanja objekata i uredaja komunalne 10%
infrastrukture, izvjestaje o izvrSenju tih programa
- obavlja poslove u svezi provedbe prostornih planova (omogucavanje uvida u
prostorne planove, izrada posebnih uvjeta gradenja i prikljucenja, potvrde glavnih 10%
projekata i dr..)
- obavlja plansko-analiticke poslove u djelokrugu poslova radnog mjesta 10%
- sudjeluje u izradi programa rada i izvjeStaja o radu Upravnog odjela, sastavlja 10%
izvjeStaje, priprema podatke, osigurava i prati realizaciju projekata 0
- obavlja i druge poslove prema nalogu procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij pravne, ekonomske, gradevinske, prometne
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;
polozen drzavni ispit, poznavanje rada na osobnom raCunalu, poznavanje
talijanskog jezika

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih
strucnih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u
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¢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

SAMOSTALNOST U RADU strane nadredenog sluZbenika

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od

STUPANJ SURADNIJE S

DRUGIM TIJELIMA 1 stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a
KOMUNIKACIJE SA povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I . S . ..
UTJECAJ NA DONOSENJE stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

ODLUKA

sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

9. STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNE POSLOVE I PROSTORNO PLANIRANJE

broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

111. Struéni suradnik -

8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PribliZzan postotak vremena

OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
- obavlja stru¢ne i tehnicke poslove iz podrucja komunalnog gospodarstva, uredenja
. - . o 20%
naselja i graditeljstva, prometa i veza, te vrsi kontrolu radova
- obavlja poslove u vezi s kratkoro¢nim i srednjoro¢nim planiranjem izgradnje i
investicijskog odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture te 50
. . oy e “ . . . . 0o
planiranjem redovnog (godiSnjeg) odrzavanja objekata i uredaja komunalne
infrastrukture
- vodi kapitalne investicije Grada - gradevinski aspekt, te poslove investicija u
objekte komunalne infrastrukture i s tim u vezi poslove uredenja gradevinskog 10%
zemljiSta
- obavlja struc¢ne i tehnicke poslove u podru¢ju komunalnih djelatnosti, a osobito u
vezi s prijevozom putnika u javnom prometu, odrzavanjem nerazvrstanih cesta i 10%
javnom rasvjetom
- vodi poslove vezane uz gradski promet, vodi brigu o oznacavanju prometnica
horizontalnom 1 vertikalnom signalizacijom, predlaZze rjeSenja za regulaciju 10%
prometa
- stru¢no obraduje, predlaze nacrte opcih akata iz svoje nadleznosti, program
gradnje objekata i uredaja, i program odrzavanja objekata i uredaja komunalne 10%
infrastrukture, izvjestaje o izvrSenju tih programa
- obavlja poslove u svezi provedbe prostornih planova (omogucavanje uvida u
prostorne planove, izrada posebnih uvjeta gradenja i prikljucenja, potvrde glavnih 10%
projekata i dr..)
- _obavlja plansko-analiticke poslove u djelokrugu poslova radnog mjesta 10%
- sudjeluje u izradi programa rada i izvjeStaja o radu Upravnog odjela, sastavlja 10%
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izvjestaje, priprema podatke, osigurava i prati realizaciju projekata

- obavlja i druge poslove prema nalogu procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

sveuCilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij pravne,
ekonomske, gradevinske, prometne struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada
na osobnom racunalu, poznavanje talijanskog jezika

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih
struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih
SLOZENOST POSLOVA zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje 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 samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od

SAMOSTALNOST U RADU .
strane nadredenog sluzbenika
STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1 stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a
KOMUNIKACIJE SA povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTIT | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENIJE kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih
ODLUKA tehnika

10. STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO
broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG

I11. Struéni suradnik - 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
- prati zakone 1 podzakonske propise te daje struna misljenja i savjete iz 0
. : 5%
djelokruga Upravnog odjela
- vodi upravni postupak i izraduje rjeSenja za komunalnu naknadu, komunalni
: o . . 25%
doprinos, spomenic¢ku rentu i naknadu za uredenje voda,
- po potrebi vr$i oCevid na terenu, izmjeru odnosno identifikaciju objekata i/ili 50
prostora °
- sudjeluje u izradi prometnih rjeSenja komunalnog i prometnog uredenja, radi 10%
ucinkovitijeg provodenja mjera komunalnog i prometnog redarstva °
- vodi evidenciju odrzavanja javne rasvjete, zelenih povrSina i opreme na
zelenim povrS§inama, ¢iS¢enja javno-prometnih povrsina, plaza i prometnica i
svih pjesackih komunikacija u nadleznosti grada, nerazvrstanih cesta, 10%
)

odrzavanja groblja, deponija, trznice na malo, poslova dezinsekcije i
deratizacije, postupanja sluzbe za postupanje sa slobodno zivuéim
Zivotinjama
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- obavlja plansko-analiticke poslove u djelokrugu poslova radnog mjesta 10%

- vodi i izraduje nacrte zavr$nih akata iz nadleZnosti komunalnog gospodarstva

(razna uvjerenja, suglasnosti za privremene prikljucke, odobrenja za 10%

zauzimanje javne povrsine i prekop iste)

- vodi i azurira bazu podataka obveznika komunalnog doprinosa, komunalne
naknade, spomenicke rente, naknade za uredenje voda i drugih davanja

20%

- obavlja i druge poslove prema nalogu proc¢elnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij pravne,
POTREBNO STRUCNO ZNANIJE ekonomske, g.ra’C.Ievmske, p.rometne stlv‘uke, najmanje tr} godine radqog iskustva
na odgovaraju¢éim poslovima; polozen drzavni ispit, poznavanje rada na
osobnom racunalu, poznavanje talijanskog jezika
stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih
struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u
SLOZENOST POSLOVA ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranic¢en 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
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnostlv kOJl' je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od
strane nadredenog sluzbenika
STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a
KOMUNIKACIJE SA povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I . D e . .
v stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJ NA DONOSENIJE v o o . . . .
ODLUKA sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

11. REFERENT ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO

broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

111

Referent - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
- prati zakone i podzakonske propise te daje stru¢na misljenja i savjete iz o
. . 5%
djelokruga Upravnog odjela
- vodi upravni postupak i izraduje nacrt rjeSenja za komunalnu naknadu,
. . N . . 35%
komunalni doprinos, spomenicku rentu i naknadu za uredenje voda
- vodi i azurira bazu podataka obveznika komunalnog doprinosa, komunalne
naknade, spomenicke rente i drugih davanja; suraduje s drugim upravnim 25%

tijelima gradske uprave
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vodi evidenciju odrZavanja javne rasvjete, zelenih povrSina i opreme na
zelenim povrSinama, ¢iS¢enja javno-prometnih povrsina, plaza i prometnica i
svih pjeSackih komunikacija u nadleznosti grada, nerazvrstanih cesta,
odrzavanja groblja, deponija, trznice na malo, poslova dezinsekcije i
deratizacije, postupanja sluzbe za postupanje sa slobodno zivu¢im
zivotinjama

20%

vodi i izraduje nacrte zavr$nih akata iz nadleznosti komunalnog gospodarstva
(razna uvjerenja, suglasnosti za privremene prikljucke, odobrenja za
zauzimanje javne povrsine i prekop iste)

10%

- obavlja i druge poslove prema nalogu proc¢elnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

srednja stru¢na sprema gimnazijskog usmjerenja, ekonomske, geodetske, arhitektonske ili
POTREBNO STRUCNO | upravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
ZNANIJE polozen drzavni ispit, poznavanje rada na osobnom raCunalu, poznavanje talijanskog
jezika
SLOZENOST stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
POSLOVA primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
SAMO?Q:G;I}I OSTU stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
KOMUNIKACIJE SA | jedinica upravnog tijela
STRANKAMA
STUPANJ
ODGOVORNOSTI I stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAJ NA radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada i stru¢nih tehnika
DONOSENJE ODLUKA
12. REFERENT ZA KOMUNALNO REDARSTVO
broj izvrsitelja: 2
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
111 Referent - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

potreban za obavljanje
pojedinog posla

prati zakone i podzakonske propise te daje stru¢na misljenja i savjete iz
djelokruga Upravnog odjela

5%

obavlja administrativne i tehnicke poslove iz nadleznosti komunalnog
redarstva te samostalno obavlja poslove komunalno — prometnog redara
ukoliko zadovoljava uvjete propisane ovim Pravilnikom za obavljanje
poslova predmetnog radnog mjesta

50%
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- vrsi poslove izdavanja obavijesti, obaveznih prekrSajnih naloga i naplate 10%
novcanih kazni nepropisno zaustavljenim i parkiranim vozilima °
- obavlja plansko-analiticke poslove u djelokrugu poslova radnog mjesta 5%
- vodi i izraduje nacrte zavr$nih akata iz nadleznosti komunalnog gospodarstva
(razna uvjerenja, suglasnosti za privremene prikljucke, odobrenja za 50
zauzimanje javne povrsine i prekop iste)
- obavlja poslove vezane uz odrzavanja groblja, deponija, trznice na malo,
poslova dezinsekcije i deratizacije, te poslove vezane za sluzbe za postupanje 20%
sa slobodno zivuéim Zivotinjama
- obavlja i druge poslove prema nalogu proc¢elnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

srednja struéna sprema gimnazijskog usmjerenja, ekonomske, geodetske,
« strojarske, elektrotehnicke, arhitektonske, prometne ili upravne struke, najmanje
POTREBNO STRUCNO ZNANIJE | . . . S . . e
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit,
poznavanje rada na osobnom racunalu, poznavanje talijanskog jezika
stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
SLOZENOST POSLOVA zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struc¢nih
tehnika
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1 stupanj struéne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih
KOMUNIKACIJE SA ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I . C e . .
v stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJ NA DONOSENIJE v . . . - . . . .
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada i stru¢nih tehnika
ODLUKA
13. REFERENT — KOMUNALNI REDAR 1. vrste
broj izvrsitelja:2
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
111 Referent - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
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- provodenje nadzora nad provedbom odluke o redu na pomorskom dobru u
opc¢oj upotrebi i drugih propisa kojima se ureduje odrzavanje reda na
pomorskom dobru te propisa koje je po zakonu duzan nadzirati, provodenje
mjera za odrzavanje reda na pomorskom dobru u opéoj upotrebi, nadzor nad
pomorskim dobrom u opéoj upotrebi radi utvrdenja nezakonitog gradenja ili
drugog ostecenja pomorskog dobra ili nezakonite radnje te obavjeStavanje
nadleznog tijela o nezakonitim radnjama, provodenje postupaka radi
provedbe mjera za odrzavanje reda na pomorskom dobru u opéoj upotrebi,
pokretanje i provodenje upravnog postupka te naredivanje odgovarajuce
mjere u skladu s odlukom o redu na pomorskom dobru u opcéoj upotrebi,
obavljanje drugih poslova odredenih odlukom o redu na pomorskom dobru i
propisima kojima se ureduje odrzavanje reda na pomorskom dobru u opcoj

45%

- nadzire primjenu propisa iz nadleZznosti komunalnog redarstva te vodi i
rjeSava upravni postupak, predlaze pokretanje prekrSajnog postupka i
napla¢uje novéane kazne na mjestu pocinjenja prekrSaja, vodi evidenciju o
izvrSenom nadzoru i dnevnik rada, sastavlja mjesecna i godiS$nja izvje$éa o
radu 1 druga izvjes$ca iz svog djelokruga rada, priprema prijedloge odgovora
iz svog djelokruga rada na pitanja i prituzbe, sukladno propisima o pravu na
pristup informacijama, sudjeluje u funkcioniranju sustava za evidenciju
komunalnih problema

45%

- obavlja poslove dezurstva pri ¢emu osim poslova iz svog djelokruga rada
obavlja i1 sve druge poslove iz djelokruga komunalnog redarstva, sudjeluje u
radu komunalnih 1 trgovackih drustava i1 proracunskih Kkorisnika iz
nadleznosti Upravnog odjela te obavlja i druge poslove koje mu povjeri
proc¢elnik

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

srednja stru¢na sprema gimnazijskog usmjerenja, ekonomske, geodetske,
strojarske, elektrotehnicke, arhitektonske, prometne ili upravne struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
ispit, poznavanje rada na osobnom racunalu, poznavanje talijanskog jezika,
polozen vozacki ispit B kategorije, zavrSen program stru¢nog osposobljavanja za
obavljanje poslova prometnog redara, zavrSen program stru¢nog osposobljavanja
za obavljanje poslova pomorskog redara

stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

SLOZENOST POSLOVA zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1 stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
KOMUNIKACIJE SA ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTII | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJ NA DONOSENJE sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i
ODLUKA strucnih tehnika

14. REFERENT — KOMUNALNI REDAR 1I. vrste

broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
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KATEGORUJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I11. Referent - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

- obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje komunalni red,
nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduju poljoprivredne rudine
(agrotehni¢ke mjere), nadzor nad provedbom propisa o drzanju kuénih
ljubimaca, nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje zastita od buke u
djelokrugu jedinica lokalne samouprave, nadzor nad provedbom propisa
kojima se ureduje autotaksi prijevoz putnika, nadzor nad provedbom propisa
o otpadu iz djelokruga jedinice lokalne samouprave, nadzor nad provedbom
propisa kojima se ureduju nerazvrstane ceste, nadzor nad provedbom propisa
stavljenih u nadleznost jedinica lokalne samouprave kojima se ureduje
gradevinska inspekcija

40%

- vrsi poslove izdavanja obavijesti, obaveznih prekrSajnih naloga i naplate
novéanih kazni nepropisno zaustavljenim i parkiranim vozilima te daje
naloge za premjestanje nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila sukladno
posebnim propisima; obavlja poslove upravljanja prometom u slucajevima
otezanog prometovanja na podru¢ju Grada te vrSi nadzor prometa u
mirovanju

40%

- obavlja i druge poslove prema nalogu pro¢elnika

20%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

srednja stru€na sprema gimnazijskog usmjerenja, ekonomske, geodetske,
strojarske, elektrotehnicke, arhitektonske, prometne ili upravne struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit,
poznavanje rada na osobnom raCunalu, poznavanje talijanskog jezika, polozen
vozacki ispit B kategorije, zavrSen program stru¢nog osposobljavanja za
obavljanje poslova prometnog redara

stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

SLOZENOST POSLOVA zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struc¢nih
tehnika
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1 stupanj struéne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih
KOMUNIKACIJE SA ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTII | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJ NA DONOSENJE sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
ODLUKA stru¢nih tehnika

15. VISI SAVJETNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
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1L Visi savjetnik - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
- prati zakone i podzakonske propise, daje stru¢na misSljenja i savjete iz
djelokruga Upravnog odjela, pomaze sluzbenicima Upravnog odjela u radu 25%
na najslozenijim predmetima, prima stranke
- obavlja poslove u svezi rjeSsavanja odnosno uredivanja vlasnickih i drugih 10%
stvarno pravnih odnosa na gradskim nekretninama °
- poslove vodenja 1 rjeSavanja imovinsko pravnih odnosa za gradske
infrastrukturne projekte, utvrduje prijedloge, akte i ugovore koji se odnose na 10%
stjecanje nekretnina, te na upravljanje i raspolaganje gradskim nekretninama, °
vodi i rjeSava u upravnom postupku iz djelokruga rada
- poslove u svezi raspisivanja i provedbe natjecaja za prodaju nekretnina 10%
- poslove izrade i vodenja registra imovine, te izrade Strategije razvoja i 50
upravljanja gradskom imovinom °
- poslove zastupanja Grada pred sudovima i upravnim tijelima, obavljanje
poslova u zalbenim postupcima te druge poslove glede zastite imovine i 10%
imovinsko pravnih interesa Grada
- izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog odjela koji se 10%
upucuju na usvajanje Gradskom vijecu i gradonacelniku °
- savjetodavne i stru¢no-administrativne poslove za potrebe Upravnog odjela i 10%
proracunske korisnike °
- obavlja druge poslove po nalogu procelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog

ZNANIJE iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na
osobnom racunalu, poznavanje talijanskog jezika
SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog
tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz
upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute

rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog

DRUGIM TIJELIMA 1 tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTII | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJ NA DONOSENJE sluzbenih radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
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ODLUKA | pojedinacnih odluka

16. SAVJETNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1I. Savjetnik -

S.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
- prati zakone i podzakonske propise, daje stru¢na misSljenja i savjete iz
djelokruga Upravnog odjela, pomaze sluzbenicima Upravnog odjela u radu 30%
na najslozenijim predmetima, prima stranke
- obavlja poslove u svezi rjeSavanja odnosno uredivanja vlasnickih i drugih
. : ) 10%
stvarno pravnih odnosa na gradskim nekretninama
- poslove vodenja 1 rjeSavanja imovinsko pravnih odnosa za gradske
infrastrukturne projekte, utvrduje prijedloge, akte i ugovore koji se odnose na 10%
stjecanje nekretnina, te na upravljanje i raspolaganje gradskim nekretninama, °
vodi i rjeSava u upravnom postupku iz djelokruga rada
- poslove u svezi raspisivanja i provedbe natjecaja za prodaju nekretnina 10%
- poslove izrade i vodenja registra imovine, te izrade Strategije razvoja i 10%
upravljanja gradskom imovinom °
- poslove zastupanja Grada pred sudovima i upravnim tijelima, obavljanje
poslova u zalbenim postupcima te druge poslove glede zastite imovine i 10%
imovinsko pravnih interesa Grada
- savjetodavne i stru¢no-administrativne poslove za potrebe Upravnog odjela i 10%
proracunske korisnike °
- obavlja druge poslove po nalogu procelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke, najmanje tri godina radnog

ZNANIJE iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na
osobnom racunalu, poznavanje talijanskog jezika.

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

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje ces¢i nadzor te opcée i specificne upute

rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I

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




Br. 13/2025. Sluzbene novine Grada Vodnjan - Dignano Str: 235

KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJ NA DONOSENJE sluzbenih radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
ODLUKA pojedina¢nih odluka

17. VISI STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE
broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Visi struéni suradnik - 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

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

- prati zakone i podzakonske propise te daje stru¢na misljenja i savjete iz

0
djelokruga Upravnog odjela 10%

- obavlja poslove u svezi rjeSavanja odnosno uredivanja vlasnic¢kih i drugih
stvarno pravnih odnosa na gradskim nekretninama, manje zahtjevne poslove
vodenja i rjeSavanja imovinsko pravnih odnosa za gradske infrastrukturne
projekte, utvrduje prijedloge, akte i ugovore koji se odnose na stjecanje
nekretnina, te na upravljanje i raspolaganje gradskim nekretninama, vodi i 30%
rjeSava u upravnom postupku iz djelokruga rada, poslove u svezi raspisivanja
i provedbe natjeCaja za prodaju nekretnina, poslove zastupanja Grada pred
sudovima i upravnim tijelima, obavljanje poslova u zalbenim postupcima te
druge poslove glede zastite imovine i imovinsko pravnih interesa Grada

- formira bazu i azurira podatke u poslovima upravljanja i raspolaganja
zemljiStem, stanovima, poslovnim prostorima i drugim nekretninama u 10%
vlasniStvu Grada, vodi evidenciju o cjelokupnoj gradskoj imovini

- priprema i vodi poslove koje se odnose na raspolaganja gradskom imovinom

0
te poslove na zastiti javnog dobra kojim upravlja Grad od uzurpacija 10%
- prati javne objave koje se odnose na stecajne i likvidacijske postupke 10%
- obavlja poslove vezane za popis imovine Grada te prijavu Stete na imovini 10%
Grada °
- prima stranke i daje informacije gradanima 10%
- obavlja i druge poslove prema nalogu procelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO | sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
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STRUCNO ZNANIJE

stru¢ni diplomski studij pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit, poznavanje rada na osobnom racunalu,
poznavanje talijanskog jezika

SLOZENOST stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
POSLOVA upravnog tijela
SAMOSTALNOST | stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
U RADU nadredenog sluzbenika
STUPANJ stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
SURADNIE S ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja
DRUGIM TIJELIMA | ili razmjene informacija
I KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenih
ODGOVORNOSTII | radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
UTJECAJ NA
DONOSENJE
ODLUKA
18. STRUCNI SURADNIK ZA EVIDENCIJU IMOVINE
broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
1. Strucni suradnik - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA viemena -
potreban za obavljanje
pojedinog posla
- obavlja poslove pregledavanja i analiziranja geodetskih elaborata razgranicenja
sa nekretninama u vlasni$tvu Grada 15%
- obavlja poslove u svezi analize gradskog vlasni§tva i izrade grafickih i
numeri¢kih prikaza nekretnina, poslove upravljanja evidencijom gradskih 40%
stanova i poslovima vodenja drugih evidencija vlasnistva za potrebe Grada
- obavlja terensku identifikaciju i sluzbeni ocevidi u imovinsko pravnim
postupcima: formiranja okuénice, pristupne prometnice, izvlastenja za potrebe 15%
razvoja izgradnje infrastrukture
- obavlja terensku identifikaciju i o¢evid za potrebe prostornog uredenja 10%
- obavlja poslove implementacije GIS-a u poslovima vodenja tehnickih evidencija 15%
nekretnina ’
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
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5 sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij upravne,
POTREBNO STRUCNO geodetske, arhitektonske ili gradevinske struke i najmanje tri godine radnog
ZNANIJE iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na
osobnom racunalu, poznavanje talijanskog jezika.
stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih
5 struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zada¢a u
SLOZENOST POSLOVA ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en 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
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnostlv kO]l. je ogranien povremenim nadzorom i uputama od
strane nadredenog sluzbenika
STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1 stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar upravnog tijela, a
KOMUNIKACIJE SA povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I . D .. .
& stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJ NA DONOSENIJE v o o . . . .
sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
ODLUKA
19. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE
broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
111 Referent - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
- obavlja administrativne i uredske poslove iz podruc¢ja rada Upravnog odjela,
uklju¢ivo zaprimanje i rasporedivanje pristigle poste, pripremu poste za
otpremu, pripremu dokumenata za potpisivanje ili parafiranje, umnozavanja
materijala, prijepis (samostalno i po diktatu), skeniranje, arhiviranje rijeSenih 60%
predmeta, vodenje razlicitih evidencija i izvjestaja, unos, skeniranje i obradu
materijala za razne elektronicke evidencije Upravnog odjela, po potrebi vodi
zapisnike sa sastanaka i sjednica koje organizira Upravni odjel
- prati zakone, podzakonske akte i ostale propise iz djelokruga Upravnog 50
odiela
- vodi i izraduje nacrte zavrSnih akata u jednostavnijim upravnim predmetima
iz djelokruga Upravnog odjela, vodi i rjeSava jednostavnije neupravne 10%
predmete iz djelokruga Upravnog odjela
- vodi zapisnike i drugo u cilju vodenja postupka u vezi ostvarivanja prava 50,
korisnika, pruza stru¢nu pomo¢ strankama °
- na zahtjev stranaka daje obavijesti o stanju zaprimljenih predmeta, odnosno o
Lo v 10%
zaduZenju sluzbenika (referenta)
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- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

srednja  struCna sprema gimnazijskog usmjerenja, ekonomske,
geodetske, strojarske, elektrotehnic¢ke, arhitektonske, hotelijersko-
POTREBNO STRUCNO ZNANJE turisticke ili upravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit, poznavanje rada na
osobnom racunalu, poznavanje talijanskog jezika

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

stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti

SAMOSTALNOST U RADU nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse
s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada i
strucnih tehnika

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

Clanak 12.
Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, procelnik
rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima na to radno mjesto uzevsi u
obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

VL. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE I USAVRSAVANJE

Clanak 13.
Pod stru¢nim osposobljavanjem i usavrSavanjem podrazumijeva se obavljanje vjezbenicke
prakse, polaganje drzavnog ispita, polaganje strucnog ispita po posebnom zakonu, pohadanje
organiziranih programa izobrazbe putem radionica, teCajeva, savjetovanja, seminara i sl. te
Skolovanje za postizavanje viSeg stupanja strucne spreme. Za stru¢no osposobljavanje i
usavrSavanje zaposlenih u Upravnom tijelu neposredno je odgovoran procelnik.

Clanak 14.
Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene stru¢ne spreme 1 struke, bez radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima ili s radnim iskustvom kra¢im od vremena propisanog za vjeZbenicki
staZ, primaju se na rad u svojstvu vjeZbenika.

Clanak 15.
VjeZzbenici se primaju putem javnog natjecaja u skladu s posebnim zakonom na odredeno
vrijeme u trajanju vjezbenikog staza. Duljina vjezbenic¢kog staza propisana je zakonom.

Clanak 16.
VjeZbenici se za vrijeme vjezbenickog staza osposobljavaju za obavljanje poslova u Upravnom
tijelu, prakticnim radom i ucenjem u skladu s programom vjezbenickog staza. Mentora
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vjezbeniku imenuje procelnik upravnog odjela, a visinu naknade za rad mentora utvrduje
odlukom gradonacelnik.

Clanak 17.
Drzavni ispit 1 strucni ispit polazu se u skladu sa posebnim zakonima i propisima donesenim na
temelju tih zakona.

VII. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 18.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili
rjeSavanje o upravnim stvarima, sukladno ovom Pravilniku.
Sluzbenik ovlaSten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlaSten je 1 za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.
Kad je sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim
stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, odnosno radno mjesto nije
popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari, nadlezan je procelnik ako
nije drugacije propisano ovim Pravilnikom
Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne stvari nije odredena zakonom, drugim propisom,
ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje te stvari i zastupanje pred nadleznim upravnim sudom
nadlezan je procelnik upravnog tijela.

VIIL. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 19.
Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih Zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su:

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

2. nedoli¢no ponasanje prema gradonacelniku 1 zamjeniku gradonacelnika, sluZzbenicima i

namjestenicima,

nedolican i nekorektan odnos sluzbenika i namjesStenika prema strankama,

nesavjesno, neodgovorno i nemarno obavljanje povjerenih poslova,

5. rad bez propisane i nabavljene sluzbene odjece i u neurednoj sluzbenoj odjeéi ili u
neprimjerenoj i neprikladnoj odjeci,

6. ucestalo kaSnjenje na posao 1 neopravdani raniji odlazak, ucestali raniji odlazak na dnevni
odmor (stanku) i zakasnjavanje s odmora,

7. iznoSenje neistina o drugim zaposlenicima koje mogu Stetiti ugledu i1 dostojanstvu

zaposlenika ili ugledu upravnog tijela,

nepotrebno zadrZavanje u prostorijama izvan svoga ureda za vrijeme radnog vremena,

9. neracionalno koriStenje telefona, interneta i drugih povjerenih sredstava rada.

B w

>

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.
Rjesenja o rasporedu sluzbenika i namjesStenika na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom
donijet ¢e se najkasnije u roku od 2 mjeseca od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.
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Do donosenja rjeSenja iz stavka 1. ovog Clanka, zateCeni sluzbenici i namjeStenici u Upravnom
tijelu nastavljaju obavljati poslove koje su obavljali na dotadas$njim radnim mjestima odnosno
druge poslove po nalogu procelnika, a pravo na placu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema
dotadasnjim rjeSenjima. U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima
sluzbenika, kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u
rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na odgovarajuée radno mjesto.

Clanak 21.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Grada Vodnjan-Dignano ("Sluzbene novine Grada Vodnjan-Dignano” broj
12/2024, 15/2024, 17/2024, 2/2025, 4/2025).

Clanak 22.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave u ,,Sluzbenim novinama Grada
Vodnjan-Dignano®.

KLASA: 024-01/25-01/18
URBROJ:2163-10-01/01-25-1
Vodnjan-Dignano, 29. srpnja 2025.
GRADONACELNIK-SINDACO
Igor Orli¢

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine”, broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19 1 17/25), ¢lanka 46.
Statuta Grada Vodnjan-Dignano ("SluZbene novine Grada Vodnjan-Dignano” broj 02/09, 02/10,
02/13, 02/18, 02/21, 07/22, 15/22 — procis€eni tekst 1 16/2023), i ¢lanka 6. Odluke o ustrojstvu 1
djelokrugu upravnih tijela Grada Vodnjan-Dignano (“SluZbene novine Grada Vodnjan-Dignano”,
broj 12/2025), na prijedlog sluZzbenice koja privremeno obavlja poslove procelnika Upravnog
odjela za druStvene djelatnosti 1 opéu upravu, gradonacelnik Grada Vodnjan-Dignano dana 29.
srpnja 2025. godine, donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU .
UPRAVNOG ODJELA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI I OPCU UPRAVU

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu ureduje se:

— unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za drustvene djelatnosti i opéu upravu (u daljnjem
tekstu: Upravni odjel),
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— nacin upravljanja,

— popunjavanje radnih mjesta, nacin rada i obavljanja poslova,

— sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih sluzbenika i namjestenika,

— opisi radnih mjesta s osnovnim podacima o svakom pojedinom radnom mjestu, opisom
poslova radnog mjesta i opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
(potrebno stru¢no znanje, sloZzenost poslova, samostalnost u radu, stupanj suradnje s
drugim tijelima i komunikacije sa strankama, stupanj odgovornosti i utjecaja na
donoSenje odluka),

— stru¢no osposobljavanje 1 usavrSavanje,

— lake povrede sluzbene duznosti,

— 1druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela.

Clanak 2.

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

Clanak 3.

Upravni odjel za drusStvene djelatnosti 1 opéu upravu obavlja upravne 1 druge strucne poslove
koji se odnose na:

pripremanje odluka, op¢ih, pojedinacnih 1 drugih akata za sjednice Gradskog vije¢a i radnih
tijela, koordiniranje poslova pripreme odluka i akata iz njihove nadleznosti,

pripremanje nacrta i prijedloga akata i drugih materijala iz djelokruga gradonacelnika,
poslove iz djelokruga rada mjesnih odbora, vije¢a nacionalnih manjina i Savjeta mladih,
poslove objave akata i uredivanje "Sluzbenih novina Grada Vodnjan-Dignano",

poslove iz oblasti kulture, sporta, obrazovanja i odgoja, socijalne skrbi, zdravstva, radnih
odnosa, poslovi pisarnice, arhive 1 drugi op¢i poslovi,

kadrovske 1 pomoc¢no-tehnicke poslove za potrebe upravnih tijela Grada,

poslove ostvarivanja prava na pristup informacijama i zastite osobnih podataka,

poslove odnosa s javnoscu,

organizacijske, savjetodavne 1 stru¢no-administrativne poslove u vezi s protokolarnim
susretima, primanjima i prigodnim svecanostima,

poslove pracenja 1 prouc¢avanja podrucja drustvenih djelatnosti,

poslove predlaganja programa javnih potreba Grada u druStvenim djelatnostima (kultura,
odgoj, obrazovanje, sport, socijalna skrb, zdravstvo),

osiguravanje financijskih i materijalnih uvjeta za redovnu i programsku djelatnost ustanova
¢iji je osniva¢ Grad iz podrucja drusStvenih djelatnosti,

financiranje programa i projekata udruga iz podrucja druStvenih djelatnosti, pracenje, analiza i
vrednovanje programa,

unaprjedenje suradnje s organizacijama civilnog drustva, stru¢nim i znanstvenim ustanovama
u podrucju drustvenih djelatnosti,

poslove predlaganja i sudjelovanja u organizaciji dogadanja i manifestacija vaznih za
promociju Grada,

poslove na unapredenju rada s udrugama gradana i promicanju sudjelovanja gradana u
odlucivanju, te razvoju civilnog drustva, politi¢kih stranaka, vjerskih zajednica, nacionalnih
manjina, sindikata, braniteljskih, antifasistickih te drugih udruga koje su od interesa za Grad,
poslovi uredenja internet stranica Grada,
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— razvoj i odrzavanje suradnje s drugim jedinicama lokalne i regionalne samouprave, drzavnim,
medunarodnim i drugim tijelima, ustanovama, tvrtkama, organizacijama civilnog drustva i
gradanskim inicijativama, vjerskim zajednicama i gradanima,

- rad na medunarodnoj i medugradskoj suradnji s bratimljenim gradovima i opéinama, regijama
u Hrvatskoj i inozemstvu,

- obavljanje drugih srodnih poslova iz ove oblasti i poslova koji su upravnom odjelu stavljeni u
nadleznost zakonom, podzakonskim aktima te odlukama gradonacelnika ili Gradskog vijeca.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO UPRAVNOG TIJELA

Clanak 4.
Upravni odjel se ustrojava bez unutarnjih ustrojstvenih jedinica, u skladu s rasporedom i
opsegom poslova te prema srodnosti, organizacijskoj povezanosti 1 potrebi ucinkovitog
obavljanja poslova iz djelokruga Grada Vodnjan-Dignano (u daljnjem tekstu: Grad).

III. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 5.
Upravnim odjelom upravlja procelnik.
U okviru svojih ovlastenja procelnik Upravnog odjela organizira, usmjerava i uskladuje rad
Upravnog odjela, inicira, koordinira i nadzire izradu pojedinih dokumenata, izvjeS¢a i1 drugih
materijala, brine o pravodobnom izvrSavanju odluka i drugih akata gradonacelnika i Gradskog
vijeta za Ciju je provedbu nadlezan Upravni odjel kojim upravlja, skrbi o zakonitosti i
ucinkovitosti rada Upravnog odjela te o stru¢nom osposobljavanju 1 usavrSavanju sluzbenika.

Za zakonitost 1 uinkovitost rada upravnog tijela procelnik odgovara gradonacelniku.

Clanak 6.
Sluzbenici 1 namjeStenici Upravnog tijela duzni su savjesno i pravovremeno obavljati poslove i
zadace radnog mjesta, sukladno zakonu, drugim propisima, pravilima struke te opéim aktima
Grada 1 posebnim nalozima procelnika ili drugog nadredenog sluzbenika.

IV. POPUNJAVANJE RADNIH MJESTA, NACIN RADA I OBAVLJANJA POSLOVA

Clanak 7.
Popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom, provodi se u skladu s vazec¢im
godisnjim Planom prijma u sluZbu.

Clanak 8.
Prijam u sluzbu provodi se na nacin i po postupku propisanom zakonom kojim se ureduju
sluzbenicki odnosi u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 9.
Sluzbenik i namjestenik moze biti primljen u sluzbu 1 rasporeden na radno mjesto ako ispunjava
opc¢e uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto
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propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj)
samoupravi i ovim Pravilnikom.

Pored odgovarajuce stru¢ne spreme i struke kao obveznog posebnog uvjeta za prijam u sluzbu i
raspored na radno mjesto, poseban uvjet za sva radna mjesta sluzbenika je i polozen drzavni
ispit.

Osoba bez polozenog drzavnog ispita moze biti primljena u sluzbu i rasporedena na radno mjesto
pod pretpostavkama propisanim zakonom.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 10.
U Upravnom odjelu sistematizirano je 10 radna mjesta sa 14 izvrSitelja, kako slijedi:
R. br. | Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Klasifikacijski Broj
rad.mj. rang izvriitelja
1. Procelnik L Glavni 1. 1
rukovoditel;
2. Savjetnik za protokol, odnose s 11. Savjetnik 5. 1
javnos§¢u i medunarodnu
suradnju
3. Visi strucni suradnik za 1L Visi struéni 6. 1
poslove gradonacelnika i suradnik
Gradskog vijeéa
4. Referent za administrativne 1. Referent 11. 2
poslove
5. Visi savjetnik za drustvene 1L Visi savjetnik 4. 1
djelatnosti
6. Savjetnik za drustvene 1L Savjetnik 5. 1
djelatnosti
7. Savjetnik za opée poslove II. Savjetnik 5. 1
8. Visi referent za 1. Visi referent 9. 1
op¢e 1 ekonomske
poslove
9. Referent za poslove pisarnice i 1. Referent 11. 2
pismohrane
10. Spremacica Iv. Namjestenik 13. 3
1L
potkategorije.

V1. OPISI RADNIH MJESTA
Clanak 11.

1. PROCELNIK
broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
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KATEGORUJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I Glavni rukovoditelj - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

upravlja, organizira, usmjerava i uskladuje rad Upravnog odjela, odgovara za
zakonito 1 pravodobno izvr§avanje upravnih i drugih poslova iz nadleznosti
Upravnog odjela

20%

prati zakone, podzakonske akte i ostale propise i daje stru¢na misljenja i
savjete iz podrucja primjene zakona kojima se ureduje ustrojstvo i nadleznost
jedinica lokalne samouprave te izraduje prijedloge akata iz nadleznosti
Upravnog odjela te vodi brigu o uskladenosti tih akata sa zakonom,
podzakonskim aktima i Statutom Grada Vodnjan-Dignano

20%

sudjeluje u pripremi prijedloga proracuna iz djelokruga Upravnog odjela,
sudjeluje u izradi prijedloga Programa javnih potreba iz podrucja drustvenih
djelatnosti te vodi brigu i kontrolira pravilno raspolaganje prora¢unskim
sredstvima kod korisnika Proracuna iz djelokruga drustvenih djelatnosti

20%

prati rad ustanova iz podru¢ja drustvenih djelatnosti, sudjeluje u realizaciji
javnih programa i dogadaja u kulturi te koordinira sve aktivnosti vezane uz
dogadanja iz podrucja kulture, sporta, odgoja i obrazovanja i organizacija
civilnog drustva od posebnog interesa za Grad Vodnjan-Dignano, priprema,
izraduje, koordinira i prati izvrSenje planova i programa iz podrucja kulture,
sporta, drustvenih djelatnosti i civilnog drustva

10%

rjeSava o upravnim stvarima u slucajevima propisanim zakonima i drugim
propisima donesenim na temelju zakona

10%

priprema objave iz djelokruga druStvenih djelatnosti te objavljuje sve
obavijesti na internetskim stranicama Grada Vodnjan-Dignano iz djelokruga
radnog mjesta i suraduje s web administratorom radi azuriranja podataka na
web stranici

10%

v1si ocjenjivanje sluzbenika i namjestenika u skladu sa posebnim zakonom i
kriterijima propisanim opéim aktom grada, brine o stru¢nom osposobljavanju
i usavrSavanju sluzbenika, odlucuje o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno
mjesto te o drugim pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika kao i o
prestanku sluzbe

5%

obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

STRUCNO ZNANIJE

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

POTREBNO stru¢ni diplomski studij ekonomske, filoloske ili pravne struke, najmanje pet godina radnog

racunalu, poznavanje talijanskog jezika.

iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit, poznavanje rada na osobnom

SLOZENOST

stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje




Br. 13/2025.

Sluzbene novine Grada Vodnjan - Dignano Str: 245

POSLOVA povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje i davanje smjernica za
rjesavanje strateSkih zadaca
SAMOSTALNOST U | stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanju o najslozenijim
RADU struénim pitanjima, ograniCenu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela
STUPANJ SURADNIJE | stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i

S DRUGIM TIJELIMA
I KOMUNIKACIJE SA

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

STRANKAMA vaznih informacija
SLOZENOST stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
POSLOVA povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje i davanje smjernica za
rjesavanje strateSkih zadaca
2. SAVJETNIK ZA PROTOKOL, ODNOSE S JAVNOSCU
I MEDUNARODNU SURADNJU
broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
1L Savjetnik - 5.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

sudjeluje u pripremi objava i vijesti i drugih sadrzaja na web stranici i druStvenim
mrezama Grada, te vodi analitiku i statistiku o objavljenim sadrzajima na
druStvenim mrezama i posjetima korisnika, reakcijama i1 komunikaciji s
korisnicima te s tim u vezi predlaze unapredenja u komunikaciji,

10%

koordinira i priprema sadrzaje iz podrucja rada predstavnickog, izvrSnog i
upravnih tijela Grada za potrebe izvjeS¢ivanja javnosti, koordinira organizaciju i
organizira javne nastupe gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i procelnika
upravnih tijela Grada, koordinira te vrsi pripremu i provedbu medijskih kampanja
i dogadaja vezanih uz prezentaciju projekata koje provodi Grad, odgovara na
novinarske upite, suraduje sa medijima, odgovara na medijske upite

20%

organizira tiskovne konferencije i ostale oblike komuniciranja s javnoscéu, prati
izvjeS¢ivanje medija u vezi rada duznosnika i gradske uprave, priprema javne
istupe duznosnika te za njihove potrebe priprema odredene izjave,

10%
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obavlja sloZzene poslove vezane uz odnose s javnoScu, izraduje prijedloge
godisnjih manifestacija i programa proslava te obiljezavanja vaznijih datuma,
obavlja poslove vezane uz javno informiranje i medijsku promidzbu radi
ucinkovitog informiranja gradana o aktivnostima gradonacelnika

10%

sudjeluje u protokolarnim aktivnostima gradonacelnika, Gradskog vijeca i
upravnih tijela Grada, obavlja stru¢ne poslove protokola koji obuhvacaju
organizaciju i provodenje dogadaja na kojima su nazo¢ni duznosnici i druge
osobe koje predstavljaju Grad Vodnjan-Dignano za vrijeme sveCanih i radnih
posjeta te drugih primanja

15%

sudjeluje u organiziranju prigodnih svecanosti, sudjeluje u organizaciji i pripremi
sastanaka te prijema delegacija vezanih za poslove lokalne, regionalne i
medunarodne suradnje, obavlja poslove organizacije primanja, posjeta, do¢eka
gostiju prilikom sluzbenih posjeta i sastanaka za potrebe gradonacelnika i
Gradskog vijeca

10%

provodi aktivnosti 1 obavlja poslove koji se odnose na suradnju Grada s drugim
jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, obavlja poslove koji se
odnose na uspostavljanje 1 ostvarivanje suradnje i1 prijateljskih odnosa s
odgovaraju¢im jedinicama lokalne i regionalne samouprave drugih drzava i
poslove pristupanja nacionalnim ili medunarodnim udruZenjima jedinica lokalne
samouprave u skladu sa zakonom, medunarodnim ugovorima i Statutom Grada
Vodnjan-Dignano

10%

obavlja i koordinira poslove informiranja i edukacije gradana, civilnog sektora,
gospodarstva i javnog sektora u procesima medunarodne suradnje

10%

obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
POTREBNO STRUCNO .struénvi’ diplomski .studij pravne, upravne, komunilfoloéke (k?munikologija, odnosi s
ZNANJE javnos¢u, masovni medljl,_ novinarstvo), pohfcolc_)ske, ﬁlo!oske, ekonomske s.t1.‘uk.e,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit,
poznavanje rada na osobnom racunalu, poznavanje talijanskog i engleskog jezika.
stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela,
SLOZENOST POSLOVA | rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika
SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg
RADU sluzbenika
STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1 | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u
KOMUNIKACIJE SA svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA
STUPANJ
ODGOVORNOSTI I stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenih
UTJECAJ NA radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka
DONOSENJE ODLUKA
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3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE GRADONACELNIKA I GRADSKOG VIJECA

broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Visi struéni suradnik -

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

koordinira rad gradonacelnika i Gradskog vije¢a u vezi s pripremom prijedloga i
nacrta akata koje donosi gradonacelnik i Gradsko vijece, priprema i organizira
sjednice Gradskog vije¢a, pomaze u radu predsjedniku Gradskog vijeca, obavlja
kontrolu zakonitosti i formalne ispravnosti prijedloga akata dostavljenih
gradonacelniku i Gradskom vije¢u na nadleZno postupanje, obavlja poslove
stru¢ne pripreme rada stalnih i povremenih radnih tijela Gradskog vijeca i radnih
tijela gradonacelnika, pruza vijeénicima struénu pomo¢ u obavljanju funkcije
vijeénika

35%

prati pravne propise iz cjelokupnog djelokruga jedinice lokalne samouprave,
izraduje nacrte i prijedloge akata iz djelokruga rada gradonacelnika i Gradskog
vije€a, organizira pripremu akata gradonacelnika i Gradskog vijeca za objavu u
Sluzbenim novinama Grada i na mreznim stranicama Grada

20%

sudjeluje u izradi godiSnjeg financijskog plana i programa rada pojedinog vijec¢a
mjesnog odbora, te prati njihovo izvrSenje, priprema prijedloge odluka i ugovora
o koristenju prostora mjesnog odbora, te vodi mjesecnu evidenciju o koriStenju
prostora mjesnog odbora i vodi brigu o uredenosti i opremljenosti prostora te o
pridrzavanju pravila o kuénom redu svih korisnika i drugih ugovornih obveza

20%

sudjeluje u izradi godisnjeg financijskog plana i programa rada Savjeta mladih te
Vijeca/predstavnika nacionalnih manjina te prati njihovo izvrSenje

5%

suraduje s predsjednikom, ¢lanovima vijeca i radnim tijelima vijeca te priprema i
prati rad sjednice vijeca, njegovih radnih tijela, zborova gradana i mjesnih odbora

15%

obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika

5%
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij pravne, upravne, politoloske, ili ekonomske struke, najmanje

ZNANIJE jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit,
poznavanje rada na osobnom racunalu, poznavanje talijanskog jezika.
stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga unutarnje ustrojstvene
SLOZENOST POSLOVA jedinice, yodenjevuprz}vnoga p.ostupkz} i rjesavanje naJslpzemth up.ravm.h i OSt.E.lllh
predmeta iz nadleznosti unutarnje ustrojstvene jedinice, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata
SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specificne upute
RADU rukovodeceg sluZzbenika
STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u
KOMUNIKACIJE SA svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
STRANKAMA
STUPANJ . Co C .. .. -
stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODGOVORNOSTI I ; . .. . . .
UTIECAJ NA radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg

DONOSENJE ODLUKA

podrudja
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4. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE
broj izvrSitelja: 2
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIRACLISKI
RANG
1. Referent - 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena
potreban za obavljanje
. b
- organizira i obavlja administrativne poslove za potrebe gradonacelnika,
obavlja poslove tajnice procelnika i gradonacelnika, brine o rasporedu
obveza gradonacelnika, vodi zapisnike s radnih sastanka gradonacelnika, 30%
dostavlja ih sudionicima i prati izvrSavanje usvojenih zakljucka, obavlja
poslove izrade nacrta neupravnih akata za potrebe gradonacelnika
- vodi i izraduje zapisnike sa sjednica Gradskog vijeca Grada Vodnjan-
Dignano, radnih tijela Gradskog vije¢a, obavlja pruzanje administrativne i
tehnicke pomoci vijeénicima Gradskog vijeca, vodi brigu o zapisnicima i 30%
izvornicima dokumentacije vezane za odrzavanje sjednica Gradskog vijeca,
organizira potpisivanje usvojenih akata
- sudjeluje u obavljanju poslova koji su u funkciji lokalne i mjesne 15%
samouprave (mjesni odbori) °
- prati stanje uredskog materijala i drugog potro§nog materijala 5%
- pruza informacije strankama o tijelima nadleznim za rjeSavanje njihovih
zahtjeva te prima 1 prosljeduje pozive nadleZnim sluzbenicima za rjeSavanje 10%
zahtjeva stranaka
- vodi brigu o prosljedivanju potpisanih akata zaduzenim sluzbenicima kao i
brigu o cuvanju 1 zakonitoj uporabi pe€ata Gradskog vije¢a i 5%
gradonacelnika,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

srednja stru¢na sprema gimnazijskog usmjerenja, ekonomske ili upravne struke,
POTREBNO najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
STRUCNO ZNANJE | drzavni ispit, poznavanje rada na osobnom racunalu, poznavanje talijanskog
jezika.
SLOZENOST stupanj sloZenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
POSLOVA zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
SAMOSTALNOST U | stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
RADU nadredenog sluzbenika
STUPANJ
DR[?([}JIIE/IA’]I?II}I];EI?\/I Al stupapj str}lépe .k.omunikacije lioji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
KOMUNIKACLE SA ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
STRANKAMA
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STUPANJ
ODGOVORNOSTI I . S . .
stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

UTJECAJ NA sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada i stru¢nih tehnika
DONOSENIJE ’

ODLUKA

5. VISI SAVJETNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI
broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I1. Visi savjetnik - 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

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

- prati zakone, podzakonske akte i ostale propise, daje stru¢na misljenja i
savjete te izraduje prijedloge akata iz nadleznosti poslova drustvenih
djelatnosti i vodi brigu o uskladenosti tih akata sa zakonom, podzakonskim 25%
aktima 1 Statutom Grada Vodnjan-Dignano, sudjeluje u izradi i provedbi
op¢ih i drugih akata

- priprema natjeCaje, natjeCajnu dokumentaciju, odluke i1 wugovore za
financiranje organizacija civilnog drustva i kulture te prati i nadzire 20%
namjensko koriStenje dodijeljenih sredstava udrugama, pravnim i fizickim
osobama po javnom natjeCaju

- priprema natjeCaje, natjeCajnu dokumentaciju, odluke i1 wugovore za
financiranje stipendija Grada Vodnjan-Dignano te prati i nadzire namjensko 10%
koristenje dodijeljenih sredstava

- vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz podrucja predSkolskog
odgoja, osnovnoskolskog i srednjoskolskog obrazovanja, kulture, sporta, 15%
socijalne skrbi i zdravstva

- sudjeluje u organizaciji manifestacija od znacajnog interesa za Grad 15%

- suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinice

lokalne (regionalne) samouprave te koordinira rad organizacija civilnog 5%
drustva

- priprema objave za internetske stranice Grada iz djelokruga radnog mjesta i
suraduje s web administratorom radi aZuriranja podataka na web stranici 5%
Grada

- obavlja i ostave poslove prema nalogu procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO | sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
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STRUCNO ZNANIJE | struéni diplomski studij pravne, ekonomske, filoloske, pedagoske, socioloske ili socijalne
struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen
drzavni ispit, poznavanje rada na osobnom ra¢unalu, poznavanje talijanskog jezika.
stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga unutarnje ustrojstvene jedinice,
SLOZENOST vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz
POSLOVA nadleznosti unutarnje ustrojstvene jedinice, sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje projekata
SAMOSTALNOST U | stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opée i specifiCne upute
RADU rukovodeceg sluZzbenika

STUPANJ SURADNIJE
S DRUGIM TIJELIMA
I KOMUNIKACIE SA

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

STRANKAMA
STUPANJ
ODGOVORNOSTIT | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAJ NA radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg
DONOSENIJE podru¢ja
ODLUKA
6. SAVJETNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI
broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
1. Savjetnik - 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

prati zakone, podzakonske akte i ostale propise, daje stru¢na misljenja i

savjete te izraduje prijedloge akata iz nadleZznosti poslova drustvenih

djelatnosti 1 vodi brigu o uskladenosti tih akata sa zakonom, podzakonskim 10%

aktima i Statutom Grada Vodnjan-Dignano, sudjeluje u izradi i provedbi

op¢ih i drugih akata

priprema i izraduje prijedloge akata iz podruc¢ja predskolskog odgoja,

osnovnoskolskog i srednjoskolskog obrazovanja, kulture, sporta, socijalne 20%

skrbi i zdravstva

sudjeluje u pripremi natjecaja, natjeCajne dokumentacije, odluka i ugovora za

financiranje organizacija civilnog drustva i kulture te prati i nadzire 10%

namjensko koriStenje dodijeljenih sredstava udrugama, pravnim i fizickim

osobama po javnom natjecaju

sudjeluje u pripremi natjecaja, natjeCajne dokumentacije, odluke i ugovora za

financiranje stipendija Grada Vodnjan-Dignano te prati i nadzire namjensko 10%

koristenje dodijeljenih sredstava
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vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz podru¢ja predskolskog
odgoja, osnovnoskolskog i srednjoSkolskog obrazovanja, kulture, sporta, 10%
socijalne skrbi i zdravstva
sudjeluje u organizaciji manifestacija od znacajnog interesa za Grad 15%
suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinice
lokalne (regionalne) samouprave te koordinira rad organizacija civilnog 5%
drustva
priprema i ureduje objave za internetske stranice Grada iz djelokruga radnog
mjesta i suraduje s web administratorom radi azuriranja podataka na web 15%
stranici Grada

- obavlja i ostave poslove prema nalogu procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

POTREBNO struéni diplomski studij pravne, ekonomske, filoloske, pedagoske, socioloske ili socijalne
STRUCNO ZNANIJE | struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZen drzavni
ispit, poznavanje rada na osobnom ra¢unalu, poznavanje talijanskog jezika.
y stupanj slozenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela,
SLOZENOST o . . o . L . :
rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
POSLOVA , v
rukovodeceg sluzbenika
SAMOSTALNOST U | stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opcée i specificne upute rukovodeceg
RADU sluzbenika
STUPANJ SURADNIJE

S DRUGIM TIELIMA | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu

I KOMUNIKACUE SA | prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA

STUPANJ
ODS?égiTgiTl I stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenih

DONOSENJE radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

ODLUKA

7. SAVJETNIK ZA OPCE POSLOVE
broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
IL. Savjetnik - 5.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
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prati zakone, podzakonske akte i ostale propise i daje stru¢na misljenja i
savjete iz nadleZnosti poslova radnog mjesta, priprema prijedloge rjeSenja o
prijmu, rasporedu, prestanku sluzbe, o placama, naknadama i nagradama,
dopustima 1 godi$njim odmorima i drugim pravima i obvezama iz
sluzbenickih odnosa sluzbenika i namjeStenika, priprema informacije i druge
potrebne materijale iz podrucja kadrovskih odnosa duznosnika, sluzbenika i
namjeStenika, obavlja poslove vezane za provedbu natjeCaja i oglasa za
prijem sluzbenika i namjeStenika te polaznika struCnog osposobljavanja,
izraduje Programe stru¢nog osposobljavanja, ugovore o djelu, vrsi prijave i
odjave na mirovinsko i1 zdravstveno osiguranje, izdaje potvrde i vodi
propisane ocevidnike

40%

priprema i izraduje prijedloge akata iz podrucja ustrojstvene jedinice

20%

vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga ustrojstvene
jedinice

10%

sudjeluje u organizaciji manifestacija od znacajnog interesa za Grad

10%

suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinice
lokalne (regionalne) samouprave te koordinira rad organizacija civilnog
drustva

5%

obavlja poslove koji se odnose na ostvarivanje prava na pristup
informacijama te obrade, zastite i ¢uvanja tajnosti osobnih podataka, obavlja
poslove povezane uz primjenu zakona o pravu na pristup informacijama i
zakona kojim se ureduje zastita osobnih podataka

5%

priprema objave za internetske stranice Grada iz djelokruga radnog mjesta i
suraduje s web administratorom radi azuriranja podataka na web stranici
Grada te obavlja druge poslove iz nadleznosti odsjeka prema nalogu voditelja

5%

obavlja i ostave poslove prema nalogu procelnika

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

POTREBNO strucni diplomski studij pravne, ekonomske, filoloske, pedagoske, socioloske ili socijalne
STRUCNO ZNANIJE | struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
ispit, poznavanje rada na osobnom racunalu, poznavanje talijanskog jezika.
y stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela,
SLOZENOST o . . M . . . :
rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
POSLOVA . G
rukovodeceg sluzbenika
SAMOSTALNOST U | stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e§¢i nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg
RADU sluzbenika
STUPANJ SURADNIJE

S DRUGIM TIJELIMA
I KOMUNIKACIE SA

stupanj strune komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STRANKAMA
STUPANJ
ODS? J\]g(()ji?gliﬂ I stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenih
DONOSENJE radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

ODLUKA
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8. VISI REFERENT ZA OPCE I EKONOMSKE POSLOVE

broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I1I. Visi referent -

0.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

prati zakone, podzakone i ostale propise iz djelokruga drustvenih
djelatnosti, socijalne skrbi, sporta te op¢ih poslova

20%

sudjeluje u izradi prijedloga Programa javnih potreba iz podrucja
drustvenih djelatnosti te vodi brigu i kontrolira pravilno raspolaganje
prora¢unskim sredstvima kod korisnika Proratuna iz djelokruga
drustvenih djelatnosti

20%

prati rad ustanova iz podru¢ja drustvenih djelatnosti, sudjeluje u
realizaciji javnih programa i dogadaja u kulturi te koordinira sve
aktivnosti vezane uz dogadanja iz podru¢ja kulture, sporta, odgoja i
obrazovanja i organizacija civilnog drustva od posebnog interesa za
Grad Vodnjan-Dignano

20%

prati rad mjesnih odbora, Savjeta mladih te Vije¢a nacionalnih manjina
na podrucju Grada, te vodi brigu i kontrolira pravilno raspolaganje
proracunskim sredstvima

20%

sudjeluje u pripremi prijedloga proracuna iz djelokruga Upravnog odjela

5%

priprema, izraduje, koordinira i prati izvrSenje planova i programa iz
podrudja kulture, sporta, drustvenih djelatnosti i civilnog drustva

10%

obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

sveucilisni prijediplomski studij ili struc¢ni prijediplomski studij pravne, upravne,
POTREBNO STRUCNO | porezne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
ZNANIJE poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na osobnom racunalu, poznavanje
talijanskog jezika
stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
SLOZENOST POSLOVA jednostavnijih i preciz-n-o l}t\jrdeni.h p0§tupaka, mjc.t.oda rada i .struénih 'tehn%ka te VOfienj§
upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
upravnog tijela
SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove
RADU upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema
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STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1 | stupanj struc¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
KOMUNIKACIJE SA ustrojstvenih jedinica
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
ODGOVORNOSTI 1 v . . . S A . "
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i strucnih
UTJECAJ NA tehnika
DONOSENJE ODLUKA

9. REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE I PISMOHRANE

broj izvrSitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

111. Referent R

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

PribliZzan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

vodi uredsko poslovanje u pisarnici odnosno prati i primjenjuje propise kojima je
regulirano uredsko poslovanje od zaprimanja akata, evidentiranja, klasificiranja,
zaduzivanja, rasporedivanja, otpreme, razduzivanja i arhiviranja; prima akte te
daje upute o klasificiranju po klasifikacijskim oznakama i urudzbenim brojevima;
razvrstava zaprimljene akte na akte upravnog postupka i ostale akte te ih
dostavlja na signiranje, po signiranju akata zaprima ih, razvrstava po sadrzaju i
upisuje u odgovaraju¢e upisnike; vodi poseban urudzbeni zapisnik za akte
oznacene odredenim stupnjem tajnosti te vodi i ostale uredske evidencije,
izraduje prijedlog akta o nacinu Cuvanja, koriStenja, izlu¢ivanja arhivske grade
kao i posebne liste s rokovima Cuvanja; razvrstava i rasporeduje posStanske
posiljke, vodi brigu o pravovremenom dostavljanju predmeta u rad putem interne
dostavne knjige

50%

vodi i organizira pismohranu i brine o zakonitom postupanju s arhivskom
gradom, provodi postupak odabira i izlu¢ivanja arhivske grade prema vazeé¢im
propisima; postupa po zahtjevima pravnih i fizickih osoba u vezi omogucavanja
uvida odnosno dobivanja podataka iz arhive, pokre¢e postupak ishodenja
odobrenja za uniStenje izdvojene grade odnosno arhive kojoj je istekao rok
cuvanja te ga provodi do njegovog okonCanja; vodi arhivsku knjigu s
cjelokupnim popisom arhivske grade te drugih evidencija na temelju kojih izdaje
preslike dokumenata i uvjerenja te brine da arhivska grada bude u sredenom
stanju, a prostorije za arhivu adekvatne te da ispunjavaju uvjete za arhiviranje

45%

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ili procelnika

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
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srednja stru¢na sprema gimnazijskog usmjerenja, ekonomske ili upravne struke, najmanje

POTREBNO jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poloZen
STRUCNO ZNANIJE | struéni ispit za upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva, poznavanje
rada na osobnom racunalu, poznavanje talijanskog jezika
SLOZENOST stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
POSLOVA primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
SAMOSTALNOST U | stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
RADU nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE

S DRUGIM TIJELIMA
I KOMUNIKACIE SA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnog tijela

STRANKAMA

STUPANJ

ODS%\Q%%I}IIC\)&TI I stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

DONOSENJE radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada i stru¢nih tehnika

ODLUKA

10. SPREMACICA
broj izvrsitelja: 3
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI
RANG
IV. NAMIJESTENIK II 2 13.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
- obavlja poslove ¢iS¢enja ureda i drugih prostorija Grada Vodnjan-Dignano odnosno
¢iS¢enje radnih povrsina, usisavanje, pranje staklenih povrsina, ¢is¢enje hola i hodnika
zgrade, sanitarnih ¢vorova kao 1 brigu o redovitoj opskrbljenosti toaletnom kozmetikom 70%
u radnim prostorijama i sanitarnim ¢vorovima, obavlja iste poslove i u zgradama javne
uporabe u vlasniStvu Grada.
- vodi brigu o zelenilu koje se nalazi oko zgrada te obavlja poslove Ci$¢enja vanjskog 20%
prostora oko zgrade
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ili procelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | (1 " ol
ZNANJE iza stru¢na sprema ili osnovna Skola
SLOZENOST POSLOVA ;?521\1,]@ slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomo¢éno-tehnicke
SAMO%DL[I}I OSTU stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
STUPANJ SURADNIJE S | stupanj komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
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DRUGIM TIJELIMA 1 jedinica upravnog tijela
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA
STUPANJ
ODGOVORNOSTI I stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJ NA namjeStenik radi
DONOSENJE ODLUKA
Clanak 12.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrSitelja, procelnik
rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluZzbenicima na to radno mjesto uzevsi u
obzir trenutne potrebe 1 prioritete sluzbe

VI. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE I USAVRSAVANJE

Clanak 13.
Pod stru¢nim osposobljavanjem i usavrSavanjem podrazumijeva se obavljanje vjezbenicke
prakse, polaganje drZzavnog ispita, polaganje stru¢nog ispita po posebnom zakonu, pohadanje
organiziranih programa izobrazbe putem radionica, teCajeva, savjetovanja, seminara i sl. te
Skolovanje za postizavanje viSeg stupanja stru¢ne spreme. Za strucno osposobljavanje i
usavrSavanje zaposlenih u Upravnom tijelu neposredno je odgovoran procelnik.

Clanak 14.
Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene stru¢ne spreme i struke, bez radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima ili s radnim iskustvom kra¢im od vremena propisanog za vjezbenicki
staz, primaju se na rad u svojstvu vjezbenika.

Clanak 15.
Vjezbenici se primaju putem javnog natjeCaja u skladu s posebnim zakonom na odredeno
vrijeme u trajanju vjezbenickog staza. Duljina vjezbenickog staza propisana je zakonom.

Clanak 16.
VjeZbenici se za vrijeme vjezbenickog staZza osposobljavaju za obavljanje poslova u Upravnom
tijelu, prakticnim radom i uenjem u skladu s programom vjeZbenickog staza. Mentora
vjezbeniku imenuje procelnik upravnog odjela, a visinu naknade za rad mentora utvrduje
odlukom gradonacelnik.

Clanak 17.
DrZavni ispit 1 strucni ispit za upravljanje dokumentarnim 1 arhivskim gradivom izvan arhiva
polazu se u skladu s posebnim zakonima i propisima donesenim na temelju tih zakona.

VII. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 18.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili
rjeSavanje o upravnim stvarima, sukladno ovom Pravilniku.
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Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlaSten je i za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kad je sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim
stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, odnosno radno mjesto nije
popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rjesavanje upravne stvari, nadlezan je procelnik ako
nije drugacije propisano ovim Pravilnikom

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne stvari nije odredena zakonom, drugim propisom,
ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje te stvari 1 zastupanje pred nadleznim upravnim sudom
nadlezan je procelnik upravnog tijela.

VIII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 19.
Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih Zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su:

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

11. nedoli¢no ponaSanje prema gradonacelniku i zamjeniku gradonacelnika, sluZzbenicima i
namjesStenicima,

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

13. nesavjesno, neodgovorno i nemarno obavljanje povjerenih poslova,

14. rad bez propisane i nabavljene sluzbene odjece 1 u neurednoj sluzbenoj odjeci ili u
neprimjerenoj i neprikladnoj odjeci,

15. ucestalo kasnjenje na posao i neopravdani raniji odlazak, ucestali raniji odlazak na dnevni
odmor (stanku) i1 zakasnjavanje s odmora,

16. iznoSenje neistina o drugim zaposlenicima koje mogu Stetiti ugledu i dostojanstvu
zaposlenika ili ugledu upravnog tijela,

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

18. neracionalno koristenje telefona, interneta i drugih povjerenih sredstava rada.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.

RjeSenja o rasporedu sluzbenika i namjesStenika na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom
donijet ¢e se najkasnije u roku od 2 mjeseca od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Do donoSenja rjeSenja iz stavka 1. ovog €lanka, zateceni sluZbenici 1 namjestenici u Upravnom
tijelu nastavljaju obavljati poslove koje su obavljali na dotadaS$njim radnim mjestima odnosno
druge poslove po nalogu procelnika, a pravo na placu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema
dotada$njim rjeSenjima. U rjeSenjima kojima se odluCuje o pravima, obvezama i odgovornostima
sluzbenika, kao 1 u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u
rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na odgovarajuée radno mjesto.

Clanak 21.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Grada Vodnjan-Dignano ("Sluzbene novine Grada Vodnjan-Dignano” broj
12/2024, 15/2024, 17/2024, 2/2025, 4/2025).
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Clanak 22.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave u "Sluzbenim novinama Grada
Vodnjan-Dignano”.

KLASA: 024-01/25-01/21
URBROJ: 2163-10-01/01-25-1
Vodnjan-Dignano, 29. srpnja 2025.

GRADONACELNIK-SINDACO
Igor Orli¢

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjesStenicima u lokalnoj 1 podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine”, broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19 1 17/25), ¢lanka 46.
Statuta Grada Vodnjan-Dignano ("Sluzbene novine Grada Vodnjan-Dignano” broj 02/09, 02/10,
02/13, 02/18, 02/21, 07/22, 15/22 — procisceni tekst 1 16/2023), i ¢lanka 6. Odluke o ustrojstvu 1
djelokrugu upravnih tijela Grada Vodnjan-Dignano ("Sluzbene novine Grada Vodnjan-Dignano”,
broj 12/2025), na prijedlog sluzbenice koja privremeno obavlja poslove procelnika Upravnog
odjela za financije 1 proracun, gradonacelnik Grada Vodnjan-Dignano dana 29. srpnja 2025.
godine, donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE I PRORACUN

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu ureduje se:

— unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za financije i proracun (u daljnjem tekstu: Upravni
odjel),

— nacin upravljanja,

— popunjavanje radnih mjesta, nacin rada i obavljanja poslova,

— sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih sluZbenika i namjeStenika,

— opisi radnith mjesta s osnovnim podacima o svakom pojedinom radnom mjestu, opisom
poslova radnog mjesta 1 opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
(potrebno stru¢no znanje, sloZenost poslova, samostalnost u radu, stupanj suradnje s
drugim tijelima i komunikacije sa strankama, stupanj odgovornosti i utjecaja na
donosenje odluka),

— stru¢no osposobljavanje i usavrsavanje,

— lake povrede sluzbene duznosti,

— 1druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela.



Br. 13/2025. Sluzbene novine Grada Vodnjan - Dignano Str: 260

Clanak 2.

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

Clanak 3.

Upravni odjel za financije i prora¢un obavlja upravne i druge stru¢ne poslove koji se odnose na:

ustroj 1 organizaciju proracunsko-ratunovodstvenog sustava Grada,

planiranje i izrada proracuna, kontrola izvrSavanja proracuna,

vodenje financijskog poslovanja 1 obavljanje raCunovodstveno — financijskih poslova te
vodenje propisanih sinteti¢kih, analitickih 1 pomo¢nih knjigovodstvenih evidencija
poslove riznice Proracuna Grada,

obavljanje poslova platnog prometa

pracenje stanja obveza i njihovo podmirivanje

poslove obracuna i isplata placa 1 naknada zaposlenicima, drugog dohotka ¢lanovima
predstavnickog i radnih tijela te ostalim vanjskim suradnicima i dr.

vodenje knjigovodstvenih poslova prora¢una, mjesnih odbora i nacionalnih manjina,
izradu nacrta proracunskih dokumenata za izvr$no i predstavnicko tijelo,

izradu zakonom propisanih financijskih izvjestaja,

izradu prijedloga propisanih izvjestaja o izvrSenju proracuna,

poslove vezane za zaduZzivanje prorauna, pripremu prijedloga za izdavanje suglasnosti
za zaduzivanje proraCunskih korisnika i drugih pravnih osoba u ve¢inskom vlasniStvu te
poslove vezane za otplatu javnog duga,

organizaciju i pripremu dokumentacije za popis imovine i obveza (inventuru)

pripremu i koordinaciju izrade i predaje Izjave o fiskalnoj odgovornosti gradonacelnika,
utvrdivanje 1 naplatu lokalnih poreza te provodenje postupka naplate lokalnih poreza,
provedbe postupaka vezanih za zaduzivanje Grada i davanje jamstava,

postupke vezane za davanje suglasnosti za zaduzivanje pravnih osoba u vecéinskom
izravnom ili neizravnom vlasnistvu Grada,

izvrSavanje pla¢anja temeljem naloga upravnih tijela Grada,

vodenje evidencije ulaznih racuna, vodenje analitickih knjigovodstvenih evidencija
poslovnih promjena i transakcija,

poslove vezane za osiguranje,

obavljanje drugih srodnih poslova iz ove oblasti i poslova koji su u Upravnom odjelu
stavljeni u nadleznost zakonom, podzakonskim aktima te odlukama gradonacelnika ili
Gradskog vijeca.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO UPRAVNOG TIJELA

Clanak 4.

Upravni odjel se ustrojava bez unutarnjih ustrojstvenih jedinica, u skladu s rasporedom i
opsegom poslova te prema srodnosti, organizacijskoj povezanosti i potrebi ucinkovitog
obavljanja poslova iz djelokruga Grada Vodnjan-Dignano (u daljnjem tekstu: Grad).
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III. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 5.
Upravnim odjelom upravlja proc¢elnik.
U okviru svojih ovlastenja procelnik Upravnog odjela organizira, usmjerava i uskladuje rad
Upravnog odjela, inicira, koordinira i nadzire izradu pojedinih dokumenata, izvjes¢a i drugih
materijala, brine o pravodobnom izvr$avanju odluka i drugih akata gradonacelnika i Gradskog
vijeta za Ciju je provedbu nadlezan Upravni odjel kojim upravlja, skrbi o zakonitosti i
ucinkovitosti rada Upravnog odjela te o stru¢nom osposobljavanju 1 usavrSavanju sluzbenika.
Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada upravnog tijela procelnik odgovara gradonacelniku.

Clanak 6.
Sluzbenici 1 namjestenici Upravnog tijela duzni su savjesno i pravovremeno obavljati poslove i
zadace radnog mjesta, sukladno zakonu, drugim propisima, pravilima struke te op¢im aktima
Grada 1 posebnim nalozima procelnika ili drugog nadredenog sluzbenika.

IV. POPUNJAVANJE RADNIH MJESTA, NACIN RADA I OBAVLJANJA POSLOVA

Clanak 7.
Popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom, provodi se u skladu s vazeé¢im
godisnjim Planom prijma u sluzbu.

Clanak 8.
Prijam u sluzbu provodi se na nacin i po postupku propisanom zakonom kojim se ureduju
sluzbenicki odnosi u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 9.
Sluzbenik 1 namjesStenik moze biti primljen u sluzbu 1 rasporeden na radno mjesto ako ispunjava
opce uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto
propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi i ovim Pravilnikom.
Pored odgovarajucée strucne spreme i struke kao obveznog posebnog uvjeta za prijam u sluzbu 1
raspored na radno mjesto, poseban uvjet za sva radna mjesta sluzbenika je i polozen drzavni
ispit.
Osoba bez polozenog drzavnog ispita moze biti primljena u sluzbu i rasporedena na radno mjesto
pod pretpostavkama propisanim zakonom.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 10.
U Upravnom odjelu sistematizirano je 8 radnih mjesta sa 8 izvrSitelja, kako slijedi:
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R. br. | Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Klasifikacijski Broj

rad.mj. rang izvr§itelja

1. Procelnik L Glavni 1. 1

rukovoditel;

2. Visi savjetnik za proracun 11. Visi savjetnik 4. 1
3. Savjetnik za prora¢un 11. Savjetnik 5. 1
4. Savjetnik za ratunovodstvo 11. Savjetnik 5. 1
5. Visi struéni suradnik — glavni 1. Visi struéni 6. 1

knjigovoda suradnik
6. Strucni suradnik za naplatu 1. Struéni 8. 1
potraZivanja suradnik
7. Visi referent za knjigovodstvo — 1. Visi referent 9. 1
saldakonti
8. Referent za knjigovodstvo — 1. Referent 11. 1
saldakonti
VI. OPISI RADNIH MJESTA
Clanak 11.
1. PROCELNIK  broj izvriitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
L Glavni rukovoditelj - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

upravlja, organizira, koordinira poslove iz djelokruga Upravnog odjela 10%
prati zakone, podzakonske akte i ostale propise i daje stru¢na mi$ljenja i savjete iz
podrucja primjene zakona kojima se ureduje ustrojstvo i nadleznost jedinica lokalne
samouprave iz djelokruga Odjela izraduje prijedloge akata iz nadleznosti Odjela i vodi 20%
brigu o uskladenosti tih akata sa zakonom, podzakonskim aktima i Statutom Grada
Vodnjan-Dignano
prati stanje iz djelokruga Odjela te predlaze odgovarajue mjere, strucno obraduje
najsloZenija pitanja i daje stru¢na obrazloZenja i upute radi izvrSenja poslova iz 20%
djelokruga rada upravnog tijela
vodi brigu o sustavu informacija o elementima i podacima bitnim za proracun Grada i
proracunske korisnike, analizira i kontrolira izvrSenje proracuna, prati provedbu odluka i

. . . o . o o 15%
brine se za racionalno gospodarenje financijskim sredstvima, vodi brigu o zakonitosti
predloZenih financijskih odluka
prati zakone i druge propise s podrucja proracunskog racunovodstva te priprema nacrte 10%
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akta za predstavnicko i izvrSno tijelo, izraduje propisane statisticke izvjeStaje i
evidencije, obavlja struéne i upravne poslove iz podrucja gospodarstva

vrsi ocjenjivanje sluzbenika i namjestenika u skladu sa posebnim zakonom i kriterijima
propisanim opéim aktom grada,
sluzbenika, odluéuje o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i
obvezama sluzbenika i namjestenika kao i o prestanku sluzbe

brine o struénom osposobljavanju i usavrSavanju 10%
0

prati, analizira i izraduje projekcije i prognoze proracunskih agregata, makroekonomskih
kretanja, potraZivanja i zaduzenje Grada, vrsi kontrolu realizacije prora¢una

5%

vodi registar Ugovora, izraduje misljenja i nacrte akata iz obuhvata sluzbenickog mjesta,
priprema, izvjestava i provodi kontrolu vezano za Izjavu o fiskalnoj odgovornosti

5%

obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
POTREBNO STRUCNO studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke, najmanje pet godina radnog
ZNANIJE iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na
osobnom racunalu, poznavanje talijanskog jezika .
stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji ukljuuje planiranje, vodenje i
SLOZENOST POSLOVA koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje i
davanje smjernica za rjeSavanje strateSkih zadaca
stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu i odluCivanju o
SAMOSTALNOST U RADU najslozenijim strunim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz
utvrdenu politiku upravnoga tijela
STUPANJ SURADNIE S stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu
DRUGIM TIJELIMA I plana i programa upravnoga tijela, stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji
KOMUNIKACIJE SA ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te
STRANKAMA prikupljanja ili razmjene vaznih informacija
STUPANJ ODGOVORNOSTI I stalna strucna komunikacija unutar i izvan upravnoga tyela (3d utjecaja na pr_o_vedb}l'
v plana i programa upravnoga tijela, stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji
UTJECAJ NA DONOSENIJE o . .. . . .
ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te
ODLUKA . SR . . ..
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija
2. VISI SAVJETNIK ZA PRORACUN broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1L Visi savjetnik - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
izraduje prijedlog proracuna te projekcije za dvogodis$nje razdoblje, izmjene i dopune
proracuna, polugodisnjeg i godi$njeg izvjesStaja o izvrSenju proracuna te uputu za 40%
izradu prijedloga proracuna i financijskih planova proracunskih korisnika sa
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procijenjenim prihodima i primicima

usvojeni proracun s projekcijama dostavlja na potpis i objavu u sluzbeno glasilo i na

o

web stranicu Grada te dostavlja Ministarstvu financija i Drzavnoj reviziji, 10%
analizira mjesecne izvjeStaje o izvrSenju proracuna, izvrSenje prihoda i rashoda te
inicira i predlaze nacrt prijedloga izmjena i dopuna proracuna, izraduje sve redovite i 10%
konsolidirane financijske izvjestaje
obavlja i koordinira poslove u vezi s jacanjem fiskalne odgovornosti, financijskom 10%
kontrolom zakonitog i namjenskog koristenja prorac¢unskih sredstava
vodi i obavlja poslove vezane za: osiguranje imovine Grada i korisnika, popis i

. e . ) S 15%
evidenciju imovine Grada, vodi poslove riznice Grada
prati zakone i druge propise s podrucja prora¢unskog ra¢unovodstva 5%
vr$i obracun placa i drugog dohotka 5%
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ili procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke, najmanje Cetiri godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje
rada na osobnom racunalu, poznavanje talijanskog jezika.

stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga unutarnje ustrojstvene
jedinice, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih

SLOZENOST POSLOVA . Ce ; . P ; Lo
predmeta iz nadleZnosti unutarnje ustrojstvene jedinice, sudjelovanje u izradi
strategija i programa i vodenje projekata

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opée i specificne upute

rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

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

ODLUKA odgovarajuéeg podrucja
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3. SAVJETNIK ZA PRORACUN broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I1. Savjetnik - 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
izraduje prijedlog proracuna te projekcije za dvogodis$nje razdoblje, izmjene i dopune
prorac¢una, polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjeStaja o izvrSenju proraCuna te uputu za izradu o
. 9 . . . X . o 40%
prijedloga proracuna i financijskih planova prorac¢unskih korisnika sa procijenjenim
prihodima i primicima
usvojeni proracun s projekcijama dostavlja na potpis i objavu u sluzbeno glasilo i na web 10%
stranicu Grada te unosi u aplikaciju Ministarstva financija, °
analizira mjeseCne izvjeStaje o izvrSenju proracuna, izvrSenje prihoda i rashoda te inicira i 10%
predlaze nacrt prijedloga izmjena i dopuna proracuna °
obavlja i koordinira poslove u vezi s jaCanjem fiskalne odgovornosti, financijskom o
Lo . S y . 10%
kontrolom zakonitog i namjenskog koriStenja prorac¢unskih sredstava
vodi i obavlja poslove vezane za: osiguranje imovine grada i korisnika, popis i evidenciju o
. . . T 15%
imovine Grada, vodi poslove riznice Grada
prati zakone i druge propise s podrucja proracunskog racunovodstva 5%
vrsi obracun plada i drugog dohotka 5%
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
POTREBNO STRUCNO struni diplomski studij ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
ZNANJE odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na osobnom racunalu,
poznavanje talijanskog jezika.
stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela,
SLOZENOST POSLOVA | rjedavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika
SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg
RADU sluzbenika
STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1 stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u
KOMUNIKACIJE SA svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA
STUPANJ
ODGOVORNOSTI I stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenih
UTJECAJ NA DONOSENJE | radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinaénih odluka
ODLUKA
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4. SAVJETNIK ZA RACUNOVODSTVO broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I1. Savjetnik - 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
prati zakone i druge propise s podrucja proracunskog racunovodstva 10%
obavlja racunovodstvene poslove kontiranja i knjiZzenja u integralnom proracunskom
racunovodstvu, obavlja poslove u lokalnoj riznici za Grad i prora¢unske korisnike, vodi 15%
sve propisane evidencije i knjige prora¢unskog racunovodstva, daje naloge za knjizenje °
racunovodstvene dokumentacije; vodi poslove riznice Grada
provodi zaduzivanje i prati naplatu lokalnih poreza i gradskih prihoda, vr$i obracun PDV-
a 1 sve propisane popratne evidencije, vodi pomo¢nu i glavnu blagajnu, kontrolira 15%
ispravnost bruto bilance i proknjizenih poslovnih dogadaja
vr$i obracun placa i drugog dohotka, te izraduje sva izvjeS¢a vezano za place i drugi o
10%

dohodak
uskladuje i1 knjizi u glavnu knjigu, prati i knjizi naplatu javnih prihoda te suraduje i
uskladuje knjigovodstvene evidencije sa drugim sluzbenicima i svim prora¢unskim 15%
korisnicima;
vodi i rjeSava u upravnom postupku za razrez lokalnih poreza, vodi naknadu za uredenje
voda u ime 1 za racun Hrvatskih voda, provodi postupak prisilne naplate poreznog duga, 10%
prati primjenu propisa, obavlja poslove u zalbenim postupcima, kontaktira s poreznim °
obveznicima vezano za placanje javnih prihoda
izraduje sve redovite i konsolidirane financijske izvjeStaje, vodi knjigovodstvene
evidencije poreznih obveznika, azurira bazu podataka, izraduje nacrte opéih akta iz

.. . . . . o y : 10%
podrucja lokalnih poreza, izraduje odgovarajuce analize i druge strucne podloge koje
dostavlja u nadlezne institucije
vodi knjigu javnog duga, izvjeS¢a o zaduZenju, decentralizirane funkcija 10%
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili strucni diplomski studij ekonomske struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drZavni ispit, poznavanje rada na
osobnom racunalu, poznavanje talijanskog jezika

stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog

SLOZENOST POSLOVA tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz
upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljuuje CeS¢i nadzor te opce i specificne upute

rukovodeceg sluzbenika
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STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I KOMUNIKACIE SA

STRANKAMA tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog

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

ODLUKA pojedina¢nih odluka
5. VISI STRUCNI SURADNIK — GLAVNI KNJIGOVODA broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACLISKI
RANG
11. Visi struéni suradnik - 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

prati zakone i druge propise s podrucja proracunskog racunovodstva 5%
obavlja ra¢unovodstvene poslove kontiranja i knjizenja u integralnom proracunskom
racunovodstvu, obavlja poslove u lokalnoj riznici za Grad i proracunske korisnike, vodi sve 20%
propisane evidencije i knjige proracunskog racunovodstva, daje naloge za knjiZenje °
racunovodstvene dokumentacije; vodi poslove riznice Grada
provodi zaduzivanje i prati naplatu lokalnih poreza i gradskih prihoda, vrsi obracun PDV-a i
sve propisane popratne evidencije, vodi pomoénu i glavnu blagajnu, kontrolira ispravnost 15%
bruto bilance i proknjizenih poslovnih dogadaja
v1$i obracun placa i drugog dohotka, te izraduje sva izvjeSc¢a vezano za place i drugi dohodak 10%
uskladuje i knjizi u glavnu knjigu, prati i knjizi naplatu javnih prihoda te suraduje i uskladuje 15%
knjigovodstvene evidencije sa drugim sluzbenicima i svim proracunskim korisnicima; ’
vodi i rjeSava u upravnom postupku za razrez lokalnih poreza, vodi naknadu za uredenje
voda u ime i za racun Hrvatskih voda, provodi postupak prisilne naplate poreznog duga, prati 10%
primjenu propisa, obavlja poslove u zalbenim postupcima, kontaktira s poreznim °
obveznicima vezano za placanje javnih prihoda
izraduje sve redovite i konsolidirane financijske izvjestaje, vodi knjigovodstvene evidencije
poreznih obveznika, azurira bazu podataka, izraduje nacrte opcih akta iz podrucja lokalnih 10%
poreza, izraduje odgovarajuce analize i druge stru¢ne podloge koje dostavlja u nadlezne °
institucije
vodi knjigu javnog duga, izvjeS¢a o zaduZenju, decentralizirane funkcija 10%
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili strucni diplomski studij ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog
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iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na
osobnom racunalu, poznavanje talijanskog jezika

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne poslove

unutar upravnog tijela

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

nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM | stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA | ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu

STRANKAMA prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI I

UTIECAJ NA DONOSENIJE stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

ODLUKA

sluZbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

6. STRUCNI SURADNIK ZA NAPLATU POTRAZIVANJA

broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I1I. Stru¢ni suradnik

8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje

pojedinog posla

prati zakone i druge propise s podrucja proracunskog racunovodstva

5%

obavlja raCunovodstvene poslove kontiranja i knjizenja u integralnom
proracunskom racunovodstvu, obavlja poslove u lokalnoj riznici za Grad i
proracunske korisnike, vodi sve propisane evidencije i knjige proracunskog
racunovodstva, daje naloge za knjiZenje racunovodstvene dokumentacije;

20%

provodi zaduZivanje i prati naplatu lokalnih poreza i gradskih prihoda, vodi
analiticku evidenciju zaduzenja i naplate prihoda Grada i naknade za uredenje
voda, obavlja poslove uskladenja, kontrole i evidentiranja podataka po
zaduZenjima obveznika prihoda Grada, dostavlja opomene duznicima,
priprema dokumentaciju za prisilnu naplatu, odnosno utuzivanje, izdaje
rjeSenja o ovrsi, podnosi prijedloge za ovrhu, podnosi prijedloge za pokretanje
postupka osiguranja za naplatu potrazivanja, poduzima radnje vezano za
pravovremenu naplatu gradskih potrazivanja; daje misljenja u pojedinim
pravnim pitanjima, prima stranke i daje informacije gradanima, te arhivira
dokumente i obavlja analizu naplate

15%

po potrebi suraduje se drugim odsjekom u pripremi dokumentacije za
provedbu postupka javne nabave i jednostavne javne nabave, prati propise i
druge normativne akte iz podrucja javne nabave, daje objasnjenja
dokumentacije za nadmetanje sukladno zakonu, vrsi pregled i ocjenu ponuda
podnesenih u postupcima javne nabave

5%

uskladuje 1 knjizi u glavnu knjigu, prati i knjizi naplatu javnih prihoda te
suraduje i uskladuje knjigovodstvene evidencije sa drugim sluzbenicima i
svim proracunskim korisnicima;

15%
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vodi 1 rjeSava u upravnom postupku za razrez lokalnih poreza, vodi naknadu
za uredenje voda u ime i za racun Hrvatskih voda, provodi postupak prisilne
naplate poreznog duga, prati primjenu propisa, obavlja poslove u Zalbenim
postupcima, kontaktira s poreznim obveznicima vezano za pla¢anje javnih
prihoda

10%

izraduje sve redovite 1 konsolidirane financijske izvjeStaje, vodi
knjigovodstvene evidencije poreznih obveznika, azurira bazu podataka,
izraduje nacrte op¢ih akta iz podru¢ja lokalnih poreza, izraduje odgovarajuce
analize i druge stru¢ne podloge koje dostavlja u nadlezne institucije

10%

vodi knjigu javnog duga, izvje$¢a o zaduzenju, decentralizirane funkcija

10%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

talijanskog jezika

sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ekonomske
struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit, poznavanje rada na osobnom racunalu, poznavanje

stupanj  sloZenosti koji  ukljucuje

izvrSavanje administrativnih i

jednostavnijih struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih
razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih

SLOZENOST POSLOVA postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog
postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleZznosti
upravnog tijela

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

strane nadredenog sluZbenika

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuc¢uje kontakte unutar upravnog tijela,
a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI I

UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA . .
stru¢nih tehnika

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

7. VISI REFERENT ZA KNJIGOVODSTVO — SALDAKONTI

broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI
RANG
I1I1. Visi referent - 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
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obavlja poslove preuzimanja, kontrole, vodi knjigu i evidencije ulaznih racuna, i svih
dokumenata koji su temelj za isplate, e-racune, obavlja likvidaturu, isplatu putnih naloga,
saldiranje kartica dobavljaCa, obracun, raspodjelu, prijeboje potrazivanja, asignacije,

. . RO .- . . .. 30%
reklamacije, poslovi isplate naknada, socijalnih pomoci, stipendije, refundacije
djelatnicima, evidenciju poreza na dodanu vrijednost, vodi propisane evidencije nastalih
obaveza, placanje obveza po raCunima; vodi poslove riznice
obavlja poslove knjizenja, zaduzivanja, uskladenja, kontrole i evidentiranja podataka po 10%
zaduZenjima poreznih obveznika
priprema i izvrSava isplatne naloge, preuzima i knjizi izvode, prati i kontrolira promjene
po ziro racunu (IBAN) Grada; priprema i izvrSava obraCune i isplatu placa, drugog 20%
dohotka, naknada, ugovorai dr.;
prati zakone, podzakonske akte i ostale propise iz djelokruga odsjeka 10%
obavlja poslove i evidencije vezane uz isplatu putnih naloga i blagajni¢ko poslovanje 10%
vodi knjigu ulaznih racuna i obra¢un obveza, vodi evidencije iz obuhvata posla i dostavlja 10%
propisana izvje$¢a nadleznim institucijama; dnevno knjiZi i preuzima uplate po raunima
obavlja druge poslove prema nalogu pro¢elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO sveuc111sn1. prlje.:dl'plomskl St'udl_] ili struc;m prijediplomski Stu.dl_], upravne 11.1 ekonomgke
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
ZNANIJE MR . . o S
drzavni ispit, poznavanje rada na osobnom racunalu, poznavanje talijanskog jezika.
stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih
SLOZENOST POSLOVA poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u Cijem
rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka,
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samost?lnos_tl koji je ogranien povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika
STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1 stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a
KOMUNIKACIJE SA povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI . Do S . .
X stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
I UTJECAJ NA DONOSENIJE v . . . . . . L. .
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada i stru¢nih tehnika
ODLUKA
8. REFERENT ZA KNJIGOVODSTVO — SALDAKONTI broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACLISKI
RANG
111 Referent - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla




Br. 13/2025. Sluzbene novine Grada Vodnjan - Dignano Str: 271

obavlja poslove preuzimanja, kontrole, vodi knjigu i evidencije ulaznih racuna, i svih
dokumenata koji su temelj za isplate, e-racune, obavlja likvidaturu, isplatu putnih naloga,
saldiranje kartica dobavljaCa, obracun, raspodjelu, prijeboje potrazivanja, asignacije, 30%
reklamacije, poslovi isplate naknada, socijalnih pomo¢i, stipendije, refundacije djelatnicima,
evidenciju poreza na dodanu vrijednost, vodi propisane evidencije nastalih obaveza,
pla¢anje obveza po racunima; vodi poslove riznice

obavlja poslove knjizenja, zaduzivanja, uskladenja, kontrole i evidentiranja podataka po 10%
zaduZenjima poreznih obveznika 0

cen e

ziro racunu (IBAN) Grada; priprema i izvrSava obracune i isplatu placa, drugog dohotka, 20%
naknada, ugovora i dr.;

prati zakone, podzakonske akte i ostale propise iz djelokruga odsjeka 10%
obavlja poslove i evidencije vezane uz isplatu putnih naloga i blagajni¢ko poslovanje 10%
vodi knjigu ulaznih ra¢una i obracun obveza, vodi evidencije iz obuhvata posla i dostavlja 10%
propisana izvje$¢a nadleznim institucijama; dnevno knjiZi i preuzima uplate po racunima

obavlja druge poslove prema nalogu pro¢elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

srednja struéna sprema gimnazijskog usmjerenja, ekonomske ili upravne struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit, poznavanje rada na osobnom racunalu, poznavanje talijanskog
jezika.

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

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

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i

SAMOSTALNOST U RADU upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM

TUELIMA I KOMUNIKACIIE SA stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih

ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I . Dy e . ..
X stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJ NA DONOSENIJE o . . o . . Y .
ODLUKA sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada i stru¢nih tehnika

Clanak 12.
Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrSitelja, procelnik
rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima na to radno mjesto uzevsi u
obzir trenutne potrebe 1 prioritete sluzbe.

VI. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE I USAVRSAVANJE

Clanak 13.
Pod stru¢nim osposobljavanjem i usavrSavanjem podrazumijeva se obavljanje vjezbenicke
prakse, polaganje drzavnog ispita, polaganje stru¢nog ispita po posebnom zakonu, pohadanje
organiziranih programa izobrazbe putem radionica, tecajeva, savjetovanja, seminara i sl. te
Skolovanje za postizavanje viSeg stupanja strucne spreme. Za stru¢no osposobljavanje i
usavrSavanje zaposlenih u Upravnom tijelu neposredno je odgovoran procelnik.
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Clanak 14.
Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene stru¢ne spreme i struke, bez radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima ili s radnim iskustvom kra¢im od vremena propisanog za vjezbenicki
staz, primaju se na rad u svojstvu vjezbenika.

Clanak 15.
Vjezbenici se primaju putem javnog natjeCaja u skladu s posebnim zakonom na odredeno
vrijeme u trajanju vjezbenickog staza. Duljina vjezbenickog staza propisana je zakonom.

Clanak 16.
Vjezbenici se za vrijeme vjezbenickog staZza osposobljavaju za obavljanje poslova u Upravnom
tijelu, prakticnim radom 1 ucenjem u skladu s programom vjezbeni¢kog staZza. Mentora
vjezbeniku imenuje procelnik Upravnog odjela, a visinu naknade za rad mentora utvrduje
odlukom gradonacelnik.

Clanak 17.
DrZavni ispit 1 strucni ispit polazu se u skladu sa posebnim zakonima 1 propisima donesenim na
temelju tih zakona.

VIL. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 18.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili
rjeSavanje o upravnim stvarima, sukladno ovom Pravilniku.
Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je 1 za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.
Kad je sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim
stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, odnosno radno mjesto nije
popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari, nadlezan je procelnik ako
nije drugacije propisano ovim Pravilnikom
Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne stvari nije odredena zakonom, drugim propisom,
ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje te stvari i zastupanje pred nadleZznim upravnim sudom
nadleZan je procelnik Upravnog odjela.

VIII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 19.
Osim lakih povreda sluzbene duZnosti propisanih Zakonom, lake povrede sluZzbene duZnosti su:

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

20. nedoli¢no ponaSanje prema gradonacelniku i zamjeniku gradonacelnika, sluzbenicima i
namjestenicima,

21. nedoli¢an i nekorektan odnos sluzbenika i namjestenika prema strankama,

22. nesavjesno, neodgovorno i nemarno obavljanje povjerenih poslova,
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23. rad bez propisane i nabavljene sluzbene odje¢e i u neurednoj sluzbenoj odjeci ili u
neprimjerenoj i neprikladnoj odje¢i,

24. ucestalo kasnjenje na posao i neopravdani raniji odlazak, ucestali raniji odlazak na dnevni
odmor (stanku) i zakasnjavanje s odmora,

25. iznoSenje neistina o drugim zaposlenicima koje mogu Stetiti ugledu 1 dostojanstvu
zaposlenika ili ugledu upravnog tijela,

26. nepotrebno zadrZavanje u prostorijama izvan svoga ureda za vrijeme radnog vremena,

27. neracionalno koriStenje telefona, interneta i1 drugih povjerenih sredstava rada.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.

RjeSenja o rasporedu sluzbenika i1 namjeStenika na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom
donijet ¢e se najkasnije u roku od 2 mjeseca od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Do donoSenja rjesenja iz stavka 1. ovog ¢lanka, zateceni sluzbenici 1 namjestenici u Upravnom
tijelu nastavljaju obavljati poslove koje su obavljali na dotadasnjim radnim mjestima odnosno
druge poslove po nalogu procelnika, a pravo na placu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema
dotadasnjim rjeSenjima. U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima
sluzbenika, kao 1 u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u
rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na odgovarajuce radno mjesto.

Clanak 21.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Grada Vodnjan-Dignano ("Sluzbene novine Grada Vodnjan-Dignano” broj
12/2024, 15/2024, 17/2024, 02/2025, 04/2025).

Clanak 22.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave u "SluZbenim novinama Grada
Vodnjan-Dignano”.

KLASA: 024-01/25-01/20
URBROJ:2163-10-01/01-25-1
Vodnjan-Dignano, 29. srpnja 2025. godine

GRADONACELNIK-SINDACO
Igor Orli¢
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Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine” broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19 i1 17/25), ¢lanka 46.
Statuta Grada Vodnjan-Dignano ("Sluzbene novine Grada Vodnjan-Dignano” broj 02/09, 02/10,
02/13, 02/18, 02/21, 07/22, 15/22 — prociséeni tekst i 16/23) i ¢lanka 6. Odluke o ustrojstvu 1
djelokrugu upravnih tijela Grada Vodnjan-Dignano Grada Vodnjan — Dignano ("Sluzbene novine
Grada Vodnjan-Dignano” broj 12/25), na prijedlog sluzbenice koja privremeno obavlja poslove
procelnika Upravnog odjela za gospodarstvo, EU fondove i zastitu okolisa, gradonacelnik Grada
Vodnjan-Dignano dana 29. srpnja 2025. godine, donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
UPRAVNOG ODJELA ZA GOSPODARSTVO, EU FONDOVE I ZASTITU OKOLISA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu ureduje se:

— unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za gospodarstvo, EU fondove 1 zastitu okolisa (u
daljnjem tekstu: Upravni odjel),

— nacin upravljanja,

— popunjavanje radnih mjesta, nacin rada i obavljanja poslova,

— sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih sluzbenika 1 namjestenika,

— opisi radnih mjesta s osnovnim podacima o svakom pojedinom radnom mjestu, opisom
poslova radnog mjesta 1 opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
(potrebno strucno znanje, slozenost poslova, samostalnost u radu, stupanj suradnje s
drugim tijelima i1 komunikacije sa strankama, stupanj odgovornosti i utjecaja na
donosenje odluka),

— stru¢no osposobljavanje 1 usavrSavanje,

— lake povrede sluzbene duznosti,

— 1druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na muski 1
zenski rod.

Clanak 3.
Upravni odjel za gospodarstvo, EU fondove 1 zastitu okoliSa obavlja upravne i druge strucne
poslove koji se odnose na:
- pracenje gospodarskih aktivnosti te stvaranje uvjeta za unapredenje gospodarstva;
- poslove u vezi s poticanjem gospodarske aktivnosti 1 osiguranjem osnove za razvitak
gospodarskih djelatnosti;
- poslove vezani uz poduzetnic¢ke potporne institucije;
- osnivanje poduzetni¢kih inkubatora, planiranje odrzivog razvoja gospodarstva Grada a
posebice poljoprivrede i turizma;
- predlaganje i koordinaciju izrade elaborata, razvojnih programa i strategije gospodarskog
razvoja Grada, privlacenje 1 pomo¢ u realizaciji investicija na podrucju Grada, pracenje

rada tvrtki iz djelatnosti gospodarstva ¢iji je osnivac ili suvlasnik Grad, pracenje razvoja
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poduzetnickih zona, pra¢enje medunarodnih natjecaja i provodenje projekata financiranih
od Europske Unije, predlaganje i implementacija programa medunarodne suradnje;

- koordinaciju aktivnosti i implementaciju programa pojedinacnih projekata, organizaciju
struénih skupova, edukaciju poduzetnika u svezi pripreme projekata za strukturne
fondove tehnicke i1 konzultativne naravi;

- zaStitu na radu, zastitu od pozara, poslove civilne zastite i vatrogastva;

- izradu izvjescéa i programa sukladno zakonskim propisima u prostoru;

- predlaganje programa =zasStite okoliSa 1 svi poslovi vezani uz zaStitu okoliSa 1
gospodarenja otpadom;

- suradnju na izradi prostornih planova iz djelokruga svojih poslova;

- suradnju s Turistickom zajednicom Grada Vodnjan-Dignano: predlaganje programa i
aktivnosti za unapredenje turisticke ponude, reguliranje radnog vremena ugostiteljskih 1
trgovaCkih objekata, zaStitu potroSaca, predlaganje 1 provodenje programa regionalne,
meduregionalne 1 medunarodne suradnje;

- poslove u svezi provodenja javne nabave;

- poslove u svezi s gospodarenjem poslovnim prostorima u vlasniStvu Grada 1
poljoprivrednim zemljiStem u vlasniStvu drZave;

- poslove u svezi izdavanja dozvola za obavljanje djelatnosti na pomorskom dobru i
koncesija na pomorskom dobru, poslove u svezi davanja koncesije za obavljanje
dimnjacarskih poslova 1 koncesije za obavljanje energetske djelatnosti distribucije
toplinske energije na podrucju grada;

- poslove vezane za potpore male vrijednosti;

- poslove vezane uz zasStitu potrosaca;

- obavljanje drugih srodnih poslova iz ove oblasti i poslova koji su upravnom odjelu
stavljeni u nadleznost zakonom, podzakonskim aktima te odlukama gradonacelnika ili
Gradskog vijeca.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO UPRAVNOG TIJELA

Clanak 4.
Upravni odjel se ustrojava bez unutarnjih ustrojstvenih jedinica, u skladu s rasporedom 1
opsegom poslova te prema srodnosti, organizacijskoj povezanosti i1 potrebi ucinkovitog
obavljanja poslova iz djelokruga Grada Vodnjan-Dignano (u daljnjem tekstu: Grad).

III. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 5.
Upravnim odjelom upravlja procelnik.
U okviru svojih ovlastenja pro€elnik Upravnog odjela organizira, usmjerava i uskladuje rad
Upravnog odjela, inicira, koordinira i nadzire izradu pojedinih dokumenata, izvje$¢a 1 drugih
materijala, brine o pravodobnom izvrSavanju odluka i drugih akata gradonacelnika i Gradskog
vijea za ¢iju je provedbu nadlezan Upravni odjel kojim upravlja, skrbi o zakonitosti i1
ucinkovitosti rada Upravnog odjela te o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika.

Za zakonitost 1 u€inkovitost rada upravnog tijela proc¢elnik odgovara gradonacelniku.
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Clanak 6.
Sluzbenici i namjestenici Upravnog tijela duzni su savjesno i pravovremeno obavljati poslove i
zadaée radnog mjesta, sukladno zakonu, drugim propisima, pravilima struke te opéim aktima
Grada i posebnim nalozima procelnika ili drugog nadredenog sluzbenika.

IV. POPUNJAVANJE RADNIH MJESTA, NACIN RADA I OBAVLJANJA POSLOVA

Clanak 7.
Popunjavanje radnih mjesta utvrdenth ovim Pravilnikom, provodi se u skladu s vazeéim
godiSnjim Planom prijma u sluzbu.

Clanak 8.
Prijam u sluzbu provodi se na nacin i po postupku propisanom zakonom kojim se ureduju
sluzbenicki odnosi u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 9.
Sluzbenik 1 namjesStenik moze biti primljen u sluzbu 1 rasporeden na radno mjesto ako ispunjava
opce uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto
propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi i ovim Pravilnikom.
Pored odgovarajuce stru¢ne spreme i struke kao obveznog posebnog uvjeta za prijam u sluzbu i
raspored na radno myjesto, poseban uvjet za sva radna mjesta sluzbenika je i1 polozen drzavni
ispit.
Osoba bez polozenog drzavnog ispita moze biti primljena u sluzbu i rasporedena na radno mjesto
pod pretpostavkama propisanim zakonom.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 10.
U Upravnom odjelu sistematizirano je 7 radna mjesta sa 7 izvrSitelja, kako slijedi:
R. br. Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Klasifikacijski Broj
rad.mj. rang izvrsitelja
L. Procelnik L. Glavni 1. 1
rukovoditelj
2. Visi savjetnik za javnu nabavu, 1L Visi savjetnik 4. 1
gospodarstvo i zastitu okoliSa
3. Visi savjetnik za EU projekte II. Visi savjetnik 4. 1
4. Savjetnik za EU projekte II. Savjetnik 5. 1
5. Visi strucni suradnik za EU 1L Visi strucni 6. 1
projekte suradnik
6. Visi strucni suradnik za II. Visi strucni 6. 1
ospodarstvo i razvojne projekte suradnik
7. Strucni suradnik za gospodarstvo i 1. Strucni 8. 1

zaStitu okoliSa suradnik
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VI. OPISI RADNIH MJESTA
Clanak 11.

1. PROCELNIK
broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I Glavni rukovoditelj - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak
vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

- upravlja, organizira, usmjerava i1 uskladuje rad Upravnog odjela,
odgovara za zakonito i1 pravodobno izvrSavanje upravnih i drugih 15%
poslova iz nadleznosti Upravnog odjela

- izraduje prijedloge akata iz nadleznosti Upravnog odjela te vodi brigu o
uskladenosti tih akata sa zakonom, podzakonskim aktima i1 Statutom 15%
Grada Vodnjan-Dignano

- sudjeluje u pripremi prijedloga proracuna iz djelokruga Upravnog
odjela, sudjeluje u izradi prijedloga gospodarskog programa te vodi 15%
brigu i kontrolira pravilno raspolaganje prora¢unskim sredstvima

- sudjeluje u izradi strategija, programa, planova i projekata od vaznosti
za Grad Vodnjan-Dignano, kontrolira i nadzire izradu projekata za
programe 1 fondove Europske Unije i druge domacée i medunarodne 15%
fondove te sudjeluje u koordinaciji i implementaciji istih, vodi pripremu
1 izradu razvojnih projekata

- predlaZe i koordinira unapredenju razvoja gospodarstva 1 zaStite okoliSa,
prati stanje gospodarstva, sudjeluje u izradi smjernica za gospodarski
razvitak 1 zaStitu okolisa, koordinira suradnju Grada Vodnjan-Dignano s 10%
drugim institucijama u gospodarstvu, suraduje s poduzetnicima na
podrucju grada

- rjeSava o upravnim stvarima u slufajevima propisanim zakonima i

. L. : : 10%
drugim propisima donesenim na temelju zakona
- priprema objave iz djelokruga gospodarstva, EU projekata i zaStite
okoliSa te objavljuje sve obavijesti na internetskim stranicama Grada 10%
0

Vodnjan-Dignano iz djelokruga radnog mjesta i suraduje s web
administratorom radi azuriranja podataka na web stranici
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- vrsi ocjenjivanje sluzbenika i namjeStenika u skladu sa posebnim
zakonom 1 kriterijima propisanim op¢im aktom, brine o stru¢nom

osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika, odluc¢uje o prijmu u sluzbu, 5%
rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i obvezama sluzbenika i
namjestenika kao i o prestanku sluzbe

- obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski 1 diplomski

POTREBNO studij ili stru¢ni diplomski studij druStvene struke, najmanje pet godina radnog
STRUCNO ZNANJE | iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na
osobnom racunalu, poznavanje talijanskog jezika.
SLOZENOST stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje 1
POSLOVA koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje
1 davanje smjernica za rjeSavanje strateskih zadaca
SAMOSTALNOST U | stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i1 odlu¢ivanju o
RADU najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima
uz utvrdenu politiku upravnoga tijela
STUPANJ stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na
SURADNIE S provedbu plana 1 programa upravnoga tijela, stupanj ucestalosti stru¢nih
DRUGIM TIJELIMA | komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
I KOMUNIKACIJE | pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija
SA STRANKAMA
SLOZENOST stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i
POSLOVA koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje

1 davanje smjernica za rjeSavanje strateSkih zadaca

2. VISI SAVJETNIK ZA JAVNU NABAVU, GOSPODARSTVO I ZASTITU OKOLISA

broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI
RANG
IL. Visi savjetnik - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PribliZan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena - -
potreban za obavljanje
pojedinog posla




Br. 13/2025. Sluzbene novine Grada Vodnjan - Dignano

Str: 279

- obavlja poslove vezane za pripremu i provodenje postupaka javne nabave
sukladno zakonskim propisima, sudjeluje u izradi plana nabave i izvjes¢a o
postupcima javne nabave u skladu sa zakonom te izraduje upute za javna
nadmetanja prema zakonskim i podzakonskim propisima. Provodi,
koordinira i prati realizaciju provedbe postupka i realizaciju ugovora javne
nabave roba, radova i usluga za gradska upravna tijela te sudjeluje u izradi
tehnicke dokumentacije i troSkovnika predmeta nabave. Vodi zalbeni
postupak u postupcima javne nabave, te obavlja i druge poslove i1 radnje u
postupcima javne nabave. Vodi evidencije iz podrucja javne nabave
sukladno zakonskim propisima. Prati propise o javnoj nabavi i upucuje na
primjenu propisa, sudjeluje u programima izobrazbe u podrucju javne
nabave 1 redovitom usavrSavanju radi obnove certifikata

50%

- prati i obavjestava o zakonodavnim promjenama u podru¢ju poduzetnistva,
obrtnistva, turizma. Obavlja poslove prac¢enja i provodenja propisa iz oblasti
ugostiteljske djelatnosti, trgovine, zastite potroSaca 1 zastite od buke

20%

- obavlja poslove u svezi s gospodarenjem poslovnim prostorima u vlasnistvu
Grada, poljoprivrednim zemljistem u vlasniStvu drzave te na pomorskom
dobru, koordinira i sudjeluje u provedbi natjecaja, sklapanju i izvrSenju
ugovora

10%

- prati stanje u prostoru u podrucju zastite okoliSa 1 predlaze poduzimanje
odgovaraju¢ih mjera, priprema izvjes¢a, obavijesti 1 strune materijale iz
djelokruga zastite okolisa

10%

- priprema objave za internetske stranice Grada iz djelokruga radnog mjesta i
suraduje s web administratorom radi azuriranja podataka na web stranici
Grada

5%

- obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
POTREBNO STRUCNO | studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene struke, najmanje Cetiri godina radnog
ZNANIJE iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na
osobnom racunalu, poznavanje talijanskog i engleskog jezika.
stupanj sloZenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga unutarnje
SLOZENOST POSLOVA ustrojst‘ven'e jedipice, vodenje Jupravnoga pgstupka i. rjeéavagje najsl‘oi&?n‘ijih
upravnih 1 ostalih predmeta iz nadleznosti unutarnje ustrojstvene jedinice,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata
SAMOSTALNOST U | stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute
RADU rukovodeceg sluzbenika
STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TUELIMA 1 | stupanj strué¢ne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga
KOMUNIKACIE SA | tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
STRANKAMA
STUPANIJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
ODGOVORNOSTI 1 sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz




Br. 13/2025. Sluzbene novine Grada Vodnjan - Dignano Str: 280
UTJECAJ NA odgovarajuceg podrucja
DONOSENJE ODLUKA
3. VISI SAVJETNIK ZA EU PROJEKTE
broj izvrSitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
IL Visi savjetnik - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA viemena -
potreban za obavljanje
pojedinog posla

- planira, nadzire 1 strateski koordinira izradu, prijavu i provedbu projekata

financiranih iz programa i1 fondova Europske unije te drugih domacih 1

medunarodnih izvora financiranja; izraduje razvojne strategije i planove

projekta, izraduje i/ili nadzire izradu projektnih prijava, vodi ili koordinira .

provedbu kompleksnijih projekata Grada Vodnjan-Dignano, javnih 40%

ustanova 1 mjesnih odbora te osigurava provedbu u skladu s propisima 1

ugovorenim obvezama; provodi kontrolu kvalitete dokumentacije 1

projektnih aktivnosti; izraduje periodicna i zavr$na izvjeS¢a o provedbi 1
- suraduje svanj skim suradnicima u provedbi projekata; koordinira suradnju

s partnerskim institucijama, relevantnim ministarstvima 1 regionalnim

tijelima u svrhu prac¢enja provedbe projekata; prati financijsko upravljanje 40%

projektima 1 osigurava pravilno izvjeStavanje i administrativno vodenje

nraielkata
- sustavno prati nacionalne i medunarodne natjeCaje, izraduje strateSke

preporuke o prijavi projekata i1 uskladuje ih s razvojnim prioritetima Grada 10%

te osigurava pravovremenu pripremu na pozive.
- priprema objave za internetske stranice Grada iz djelokruga radnog mjesta 1

suraduje s web administratorom radi azuriranja podataka na web stranici 5%

Grada
- obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliS$ni integrirani prijediplomski i1 diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij druStvene struke, najmanje Cetiri godina radnog

ZNANIJE iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na
osobnom ra¢unalu, poznavanje talijanskog i engleskog jezika.
SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga unutarnje

ustrojstvene jedinice, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najsloZenijih
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upravnih 1 ostalih predmeta iz nadleznosti unutarnje ustrojstvene jedinice,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata
SAMOSTALNOST U | stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute
RADU rukovodeceg sluzbenika
STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1 | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga
KOMUNIKACIE SA | tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
STRANKAMA
STUPANIJ . e e o . ..
stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
ODGOVORNOSTI I lurbenik . 1 . Ka i luka i
UTTECAT NA sluzbeni ‘I‘E}dl, pravilnu primjenu postupaka 1 metoda rada te provedbu odluka iz
DONOSENJE ODLUKA | @dgovarajuceg podrucja
4. SAVJETNIK ZA EU PROJEKTE
broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI
RANG
1. Savjetnik - 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena -
potreban za obavljanje
pojedinog posla
- prijavljyje i nadzire izradu projekata za programe i fondove Europske Unije
1 druge domace i1 medunarodne fondove te sudjeluje u koordinaciji 1
implementaciji istih, sudjeluje u pripremi 1 izradi razvojnih projekata,
prijavljuje projekte, vodi projekte, izvjeS¢uje o realizaciji istih, piSe 40%
projektne prijave na natjeCaje za Grad Vodnjan-Dignano i po potrebi za
javne ustanove 1 mjesne odbore Grada Vodnjan-Dignano, prikuplja
potrebnu dokumentaciju za prijavu na natjecaj
- nadzire provedbu projekata financiranih sredstvima EU ili drugim
sredstvima, izvjes¢uje regionalna tijela i ministarstava o pripremi i provedbi 40%
projekata
- prati nacionalne i medunarodne natjecaje te pravovremeno sugerira prijavu 10%
projekata na iste °
- priprema objave za internetske stranice Grada iz djelokruga radnog mjesta 1
suraduje s web administratorom radi azuriranja podataka na web stranici 5%
Grada
- obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika 5%
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij druStvene struke, najmanje tri godine radnog

ZNANJE iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na
osobnom racunalu, poznavanje talijanskog jezika.
v stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga
SLOZENOST .. .. . o o . .S .
tijela, rjesavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz
POSLOVA . , . .
upute 1 nadzor rukovodeceg sluzbenika
SAMOSTALNOST U | stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce 1 specificne upute
RADU rukovodeceg sluZzbenika
STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1 | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga
KOMUNIKACIJE SA | tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA
STUPANJ . C e .. ..
Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
ODGOVORNOSTI I - . . L .
UTIECAJ NA sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

DONOSENJE ODLUKA

pojedinacnih odluka iz odgovarajuceg podrucja
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5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA EU PROJEKTE
broj izvrSitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIIS&/ECU SKI
11. Visi struéni suradnik - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena

potreban za obavljanje

prijavljuje 1 nadzire izradu projekata za programe 1 pristupne fondove
Europske Unije 1 druge domace 1 medunarodne fondove te sudjeluje u
koordinaciji 1 implementaciji istih, sudjeluje u pripremi 1 izradi
razvojnih projekata, prijavljuje projekte, vodi projekte, izvjes¢uje o
realizaciji istih, piSe projektne prijave na natjecaje za Grad Vodnjan-
Dignano 1 po potrebi za javne ustanove 1 mjesne odbore Grada
Vodnjan-Dignano, prikuplja potrebnu dokumentaciju za prijavu na
natjecaj

40%

sudjeluje u provedbi projekata financiranih sredstvima EU ili drugim
sredstvima, izvjescuje regionalna tijela 1 ministarstava o pripremi i
provedbi projekata

40%

prati nacionalne i medunarodne natjeCaje te pravovremeno sugerira
prijavu projekata na iste

10%

priprema objave za internetske stranice Grada iz djelokruga radnog
mjesta 1 suraduje s web administratorom radi azuriranja podataka na
web stranici Grada

5%

obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene struke, najmanje
POTREBNO od di d - skust d . lovi lo3
STRUCNO ZNANJE |J¢dna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen
drzavni ispit, poznavanje rada na osobnom racunalu, poznavanje
talijanskog jezika.
SLOZENOST stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne
POSLOVA poslove unutar upravnoga tijela
SAMOSTALNOST U | samostalnosti koji ukljuc¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
RADU nadredenog sluZbenika
STUPANJ
SURADNIE S stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih
DRUGIM TUELIMA I | unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
KOMUNIKACUE SA | drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI I . s . X . . .
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada i
UTJECAJ NA $nih tehnik
DONOSENJE strucnih tehnika
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ODLUKA

6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO I RAZVOJNE PROJEKTE

broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI

1I. Vi8i struéni suradnik -

6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

sudjeluje u izradi strategija 1 planova gospodarskog razvoja Grada,
priprema analize 1 izvjeS¢a o gospodarskim trendovima i1 potrebama,
sudjeluje u projektima odrzivog razvoja s naglaskom na gospodarstvo,
turizam 1 poljoprivredu

20%

koordinira poslove vezane uz poduzetnicke zone i inkubatore, provodi
programe razvoja gospodarstva 1 poduzetniStva, ukljucujuéi natjecaje,
natjeCajnu dokumentaciju, odluke i1 ugovore za dodjelu potpora
gospodarstvenicima

20%

priprema natjecCaje, natjeCajnu dokumentaciju, odluke i ugovore za
financiranje organizacija civilnog druStva iz podru¢ja turizma 1
gospodarstva te prati i nadzire namjensko koristenje dodijeljenih sredstava
udrugama, pravnim 1 fizickim osobama po javnom natjecaju

20%

sudjeluje u poslovima vezanima uz zaStitu na radu, zaStitu od pozara,
civilnu za$titu 1 vatrogastvo, sudjeluje u poslovima vezanim uz
raspolaganje poslovnim prostorima u vlasniStvu Grada, poljoprivrednim
zemljiStem u vlasniStvu drzave, u provodenju postupka dodjele dozvola na
pomorskom dobru te u postupcima davanja koncesija za dimnjacarske
usluge i distribuciju toplinske energije

20%

suraduje s Turistickom zajednicom Grada Vodnjan-Dignano, sudjeluje u
programima 1 aktivnostima za unapredenje turisticke ponude, reguliranje
radnog vremena ugostiteljskih i trgovackih objekata

10%

priprema objave za internetske stranice Grada iz djelokruga radnog mjesta
1 suraduje s web administratorom radi azuriranja podataka na web stranici
Grada

5%

obavlja i ostave poslove prema nalogu procelnika

5%




Br. 13/2025.

Sluzbene novine Grada Vodnjan - Dignano Str: 285
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sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski

POTREBNO studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene struke, najmanje jedna godina radnog
STRUCNO ZNANJE | iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na
osobnom racunalu, poznavanje talijanskog jezika.

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

SAMOSTALNOST U | samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor 1 upute
RADU nadredenog sluZbenika

STUPANJ SURADNIE

S DRUGIM TIJELIMA
I KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

stupanj strucnih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drZzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ
ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA
DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada 1 stru¢nih tehnika

7. STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO I ZASTITU OKOLISA

broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
I11. Stru¢ni suradnik - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA viemena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
- sudjeluje u izradi i provedbi programa zastite okoliSa i gospodarenja
30%
otpadom
- prikuplja, evidentira i obraduje podatke o sastavnicama okoliSa; obavlja
poslove na pripremi, izradi 1 aZuriranju katastra oneciS¢enja okoliSa;
obavlja poslove vezane za uspostavu i funkcioniranje informatickog
. . o . SR L 30%
sustava pracenja stanja u okoliSu; suraduje sa nadleznim tijelima drzavne
uprave, podrucne i lokalne samouprave, ustanovama i udrugama vezano za
zastitu okolisa;
obavlja ostale poslove koji po prirodi posla pripadaju zastiti okoliSa
(provodenje edukativnih i1 eko akcija, suradnja s drugim nadleZznim 20%
tijelima za zastitu okoli$a, gradanima i nevladinim organizacijama)
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sudjeluje u poslovima vezanima uz gospodarenje poslovnim prostorima,
zemljiStem u vlasniStvu drzave,
pomorskom dobru, zastitom potrosaca, civilnom zastitom i vatrogastvom

poljoprivrednim

dozvolama na 10%

priprema objave za internetske stranice Grada iz djelokruga radnog mjesta
i suraduje s web administratorom radi azuriranja podataka na web stranici
Grada te obavlja druge poslove iz nadleznosti odsjeka prema nalogu

voditelja

5%

obavlja 1 ostave poslove prema nalogu proc¢elnika

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

sveuciliSni prvostupnik 1ili struéni prvostupnik drusStvene struke, najmanje ftri

POTREBNO . . - . . N N L.
« godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit,
STRUCNO ZNANIJE . N . .. .
poznavanje rada na osobnom racunalu, poznavanje talijanskog jezika.
. stupanj sloZenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s ograniCenim brojem
SLOZENOST - e , e oy - A
medusobno povezanih razli¢itih zada¢a u Cijem rjeSavanju se primjenjuje
POSLOVA oy . . . . « - .
ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika
SAMOSTALNOST U | stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom 1 uputama od strane
RADU nadredenog sluzbenika
STUPANJ SURADNIE

S DRUGIM TIJELIMA
I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPAN]J
ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA
DONOSENJE
ODLUKA

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

Clanak 12.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, procelnik
rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima na to radno mjesto uzevsi u
obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

VIL. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE I USAVRSAVANJE

Clanak 13.

Pod stru¢nim osposobljavanjem i usavrSavanjem podrazumijeva se obavljanje vjezbenicke
prakse, polaganje drzavnog ispita, polaganje stru¢nog ispita po posebnom zakonu, pohadanje
organiziranih programa izobrazbe putem radionica, tecajeva, savjetovanja, seminara i sl. te
Skolovanje za postizavanje viSeg stupanja stru¢ne spreme. Za stru¢no osposobljavanje i
usavrSavanje zaposlenih u Upravnom tijelu neposredno je odgovoran procelnik.

Clanak 14.

Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene stru¢ne spreme i struke, bez radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima ili s radnim iskustvom kra¢im od vremena propisanog za vjezbenicki
staz, primaju se na rad u svojstvu vjezbenika.
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Clanak 15.
Vjezbenici se primaju putem javnog natjeCaja u skladu s posebnim zakonom na odredeno
vrijeme u trajanju vjezbenickog staza. Duljina vjezbenickog staza propisana je zakonom.

Clanak 16.
Vjezbenici se za vrijeme vjezbenickog staza osposobljavaju za obavljanje poslova u Upravnom
tijelu, prakticnim radom i ucenjem u skladu s programom vjezbenickog staza. Mentora
vjezbeniku imenuje procelnik upravnog odjela, a visinu naknade za rad mentora utvrduje
odlukom gradonacelnik.

Clanak 17.
DrZavni ispit 1 strucni ispit polazu se u skladu sa posebnim zakonima 1 propisima donesenim na
temelju tih zakona.

VIII. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 18.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili
rjeSavanje o upravnim stvarima, sukladno ovom Pravilniku.
Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je 1 za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.
Kad je sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjesavanje u upravnim
stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, odnosno radno mjesto nije
popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari, nadlezan je procelnik ako
nije drugacije propisano ovim Pravilnikom.
Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne stvari nije odredena zakonom, drugim propisom,
ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje te stvari i zastupanje pred nadleznim upravnim sudom
nadlezan je procelnik upravnog tijela.

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 19.
Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih Zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su:

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

29. nedoli¢no ponaSanje prema gradonacelniku i zamjeniku gradonacelnika, sluzbenicima i
namjestenicima,

30. nedoli¢an i nekorektan odnos sluZzbenika i namjeStenika prema strankama,

31. nesavjesno, neodgovorno i nemarno obavljanje povjerenih poslova,

32.rad bez propisane i nabavljene sluZzbene odjece i u neurednoj sluZzbenoj odje¢i ili u
neprimjerenoj i neprikladnoj odje¢i,

33. ucestalo kasnjenje na posao i neopravdani raniji odlazak, ucestali raniji odlazak na dnevni
odmor (stanku) i zakaSnjavanje s odmora,

34. iznoSenje neistina o drugim zaposlenicima koje mogu Stetiti ugledu i dostojanstvu
zaposlenika ili ugledu upravnog tijela,

35. nepotrebno zadrZavanje u prostorijama izvan svoga ureda za vrijeme radnog vremena,
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36. neracionalno koriStenje telefona, interneta i drugih povjerenih sredstava rada.
X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.

Rjesenja o rasporedu sluzbenika i namjestenika na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom
donijet ¢e se najkasnije u roku od 2 mjeseca od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Do donoSenja rjesenja iz stavka 1. ovog ¢lanka, zateceni sluzbenici 1 namjestenici u Upravnom
tijelu nastavljaju obavljati poslove koje su obavljali na dotadasnjim radnim mjestima odnosno
druge poslove po nalogu procelnika, a pravo na placu 1 ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema
dotadasnjim rjeSenjima. U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima
sluzbenika, kao 1 u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u
rodu koji odgovara spolu sluZzbenika rasporedenog na odgovarajuce radno mjesto.

Clanak 21.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog

upravnog odjela Grada Vodnjan-Dignano ("Sluzbene novine Grada Vodnjan-Dignano” broj
12/24, 15/24, 17/24, 2/25, 4/25).

Clanak 22.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave u Sluzbenim novinama Grada
Vodnjan-Dignano.

KLASA: 024-01/25-01/19
URBROJ: 2163-10-01/01-25-1
Vodnjan-Dignano, 29. srpnja 2025.

GRADONACELNIK-SINDACO
Igor Orlié¢
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