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Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj 1
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®, broj 86/08, 61/11, 4/18 1 112/19),
Clanka 46. Statuta Grada Vodnjan-Dignano (“Sluzbene novine Grada Vodnjan-Dignano” broj
02/09, 02/10, 02/13, 02/18, 02/21, 07/22 i 15/22 — prociS€eni tekst), i ¢lanka 10. Odluke o
ustrojstvu 1 djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Vodnjana — Dignano (,,SluZzbene
novine Grada Vodnjan-Dignano®, broj 02/23), na prijedlog sluZbenice ovlastene za privremeno
obavljanje poslova procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, nakon savjetovanja sa sindikatom,
gradonacelnik Grada Vodnjana-Dignano, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU GRADSKE UPRAVE

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, upravljanje u sluzbi, prijam u sluzbu i
raspored na radna mjesta, nazivi 1 opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored
na radna mjesta, broj izvrsitelja, ovlaStenje za vodenje upravnog postupka i rjeSavanje o
upravnim stvarima, radno vrijeme 1 odnosi sa strankama, lake povrede sluzbene duznosti i druga
pitanja od znacaja za rad upravnog tijela gradske uprave (u nastavku teksta: upravna tijela)
Grada Vodnjan-Dignano (u nastavku teksta: Grad).

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u musSkom rodu, uporabljeni su
neutralno i1 odnose se na muske i Zenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odluCuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjeStenika, kao 1 u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se
u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na odnosno radno
mjesto.

Clanak 3.
Upravno tijelo obavlja poslove odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu upravnih tijela
Grada i drugim propisima.

II. UNUTARNIJE USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 4.
Odjel i odsjek, kao unutarnje ustrojstvene jedinice, ustrojavaju se u sljede¢em upravnom
tijelu:
Upravno tijelo Grada je:
1. Jedinstveni upravni odjel;
Kao posebne ustrojstvene jedinice unutar Jedinstvenog upravnog odjela ustrojavaju se:
1. Odsjek za opce poslove, drustvene djelatnosti, lokalnu i mjesnu samoupravu;
2. Odsjek za proracun i financije;
3. Odsjek za pravne poslove;
4. Odsjek za gospodarstvo i zastitu okoliSa
5. Odsjek za komunalne poslove, prostorno uredenje i gradnju
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Clanak 5.
Unutarnje ustrojstvene jedinice iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika ustrojavaju se za obavljanje
sljedecih poslova:

1) Odsjek za opce poslove, drustvene djelatnosti, lokalnu i mjesnu samoupravu obavlja poslove
koji se odnose na ostvarivanje prava na pristup informacijama te obrade, zaStite i Cuvanja tajnosti
osobnih podataka, poslovi u svezi ostvarivanja djelovanja vije¢a nacionalnih manjina, poslovi
lokalne 1 mjesne samouprave, organizaciju poslova u svezi s protokolarnim primanjima 1
prigodnim sveCanostima, poslove koji su u funkciji 1 ostvarivanju suradnje tijela Grada s
drZzavnim tijelima, medijima, ustanovama, udrugama i gradanima, poslove u svezi razmatranja
predstavki i prituzbi gradana na rad upravnih tijela Grada te predlaganja mjera za otklanjanje
utvrdenih nepravilnosti.

Zatim poslove iz oblasti kulture, sporta, obrazovanja i odgoja, socijalne skrbi, zdravstva, radnih
odnosa, te poslove pisarnice i druge opce poslove.

Predmetni poslovi obuhvacaju poslove u svezi unapredenja obrazovanja i odgoja na podrucju
Grada, stipendiranja ucenika i studenata, poslovi u svezi unapredenja zdravstvene zastite na
podrucju Grada, poslovi u svezi socijalne skrbi koji se osiguravaju kroz provedbu Socijalnog
programa Grada i dodjelu razli¢itih oblika pomo¢i socijalno ugroZenim gradanima, poslovi u
svezi osiguravanja lokalnih potreba stanovniStva na podrucju kulture prvenstveno ocuvanjem
tradicija te poticanjem razvoja kulturnog stvaralaStva, poslovi u svezi organizacije manifestacija
od interesa za Grad te poticanje rada udruga na podru¢ju Grada, poslovi iz oblasti rada i1 radnih
odnosa,poslove stru¢nog osposobljavanja 1 usavrSavanja, poslovi u svezi prijema i otpreme
poste, poslovi u svezi vodenja arhivskih knjiga te druge dokumentacije o uredskom poslovanju,
poslovi uredenja Internet stranica Grada, poslove ekonomata, odrZavanja Cisto¢e upravne zgrade
1 drugih prostora od interesa za Grad.

Odsjek obavlja i druge srodne poslove iz ove oblasti.

2) Odsjek za proracun i financije obavlja poslove koji se odnose na razrez 1 naplatu prihoda koji
pripadaju Gradu, izradu i izvrSenje proracuna, izradu i realizaciju financijskih planova, vodenje
knjigovodstvenih evidencija, platni promet i financijsku operativu. Predmetni poslovi obuhvacaju
planiranje, izradu i praenje realizacije proraCuna, planiranje i pracenje likvidnosti, izradu
polugodi$njeg izvjeStaja o izvrSavanju proracuna i godiSnjeg obracuna proracuna, provedbu
postupaka vezanih za zaduzivanje Grada, blagajnicko poslovanje, poslove obracuna i isplata placa
za sluzbenike i namjeStenike Grada, izvrSavanje placanja temeljem naloga Jedinstvenog upravnog
odjela i unutarnjih ustrojstvenih jedinica Grada, vodenje evidencije ulaznih racuna, vodenje
analitickih knjigovodstvenih evidencija poslovnih promjena i transakcija, te sastavljanje financijskih
izvjeStaja 1 konsolidiranih financijskih izvjestaja u skladu s financijsko-raCunovodstvenim
propisima, pracenje naplate i pokretanje postupka prisilne naplate te vodenje evidencije ovrha za
dospjela potrazivanja, vodenje analitiCke knjigovodstvene evidencije dugotrajne imovine i
obavljanje drugih srodnih poslova iz ove oblasti.

3) Odsjek za pravne poslove obavlja poslove u svezi rjeSavanja odnosno uredivanja vlasnickih i
drugih stvarno pravnih odnosa na gradskim nekretninama, poslove 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, poslove u svezi
raspisivanja 1 provedbe natjecaja za prodaju nekretnina, poslove u svezi s gospodarenjem



Br. 03/2023. Sluzbene novine Grada Vodnjan - Dignano Str: 75

poslovnim prostorima i poljoprivrednim zemljiStem u vlasniStvu drzave, davanje koncesijskih
odobrenja za obavljanje djelatnosti na pomorskom dobru i koncesija na pomorskom dobru,
poslove u svezi davanja koncesije za obavljanje dimnjacarskih poslova i koncesije za obavljanje
energetske djelatnosti distribucije toplinske energije na podrucju grada, poslove izrade i vodenja
registra imovine, te izrade Strategije razvoja 1 upravljanja gradskom imovinom, poslove
zastupanja Grada pred sudovima i upravnim tijelima, obavljanje poslova u Zalbenim postupcima
te druge poslove glede zaStite imovine i imovinsko pravnih interesa Grada, kao 1 opcenito sve
pravne, savjetodavne i struno-administrativne poslove za sve unutarnje ustrojstvene jedinice
Jedinstvenog upravnog odjela 1 proracunske korisnike.

4) Odsjek za gospodarstvo i zaStitu okolisa obavlja poslove koji se odnose na pracenje
gospodarskih aktivnosti poduzetniStva, poljoprivrede i turizma te unapredenja uvjeta za njihov
razvoj, poticanja svih gospodarskih aktivnosti i koriStenja prostornih kapaciteta u vlasniStvu
Grada, predlaganje i koordinacija izrade elaborata, razvojnih programa i strategije gospodarskog
razvoja Grada, privlaenje i pomo¢ u realizaciji investicija na podru¢ju Grada, pracenje rada
tvrtki iz djelatnosti gospodarstva ¢iji je osniva¢ ili suvlasnik Grad, pracenje razvoja
poduzetnickih zona, prac¢enje medunarodnih natje¢aja i provodenje projekata financiranih od
Europske Unije, predlaganje i implementacija programa medunarodne suradnje, te postupci
provodenja javne nabave. Predmetni poslovi obuhvacaju osiguravanje pomoc¢i poduzetnicima i
investitorima za realizaciju pojedinih programa od interesa za Grad, promidZzbu obrtniStva i
poduzetniStva te poslovnog okruZenja Grada s ciljem privlacenja novih investicija na podruc¢ju
Grada, osnivanje poduzetni¢kih inkubatora, planiranje odrZivog razvoja gospodarstva Grada a
posebice poljoprivrede 1 turizma, poslove koji obuhvacaju zaStitu na radu, zaStitu od pozara,
poslove civilne zaStite i vatrogastva, prac¢enje gospodarskih kretanja na podrucju Grada te izrada
posebnih analiza iz tog podrucja, uskladivanje aktivnosti gospodarstva i ostalih djelatnosti Grada
u realizaciji projekata 1 potpora Europske Unije, u sklopu koriStenja pret

pristupnih, kohezijskih 1 strukturnih fondova Europske Unije provodi sveobuhvatnu koordinaciju
aktivnosti 1 implementaciju programa pojedinacnih projekata, organizira strucne skupove,
educira poduzetnike u svezi pripreme projekata za pretpristupne i strukturne fondove tehnicke i
konzultativne naravi, poslove izrade izvjeS¢a 1 programa sukladno zakonskim propisima u
prostoru, kao i poslove predlaganja programa zasStite okoliSa, suraduje na izradi prostornih
planova iz djelokruga svojih poslova. U suradnji s Turistickom zajednicom Grada Vodnjan-
Dignano predlaze programe i aktivnosti za unapredenje turistiCke ponude, reguliranje radnog
vremena ugostiteljskih i1 trgovackih objekata, zastitu potroSaCa, predlaganje i provodenje
programa regionalne, meduregionalne i medunarodne suradnje, kao i poslove u svezi provodenja
postupka javne nabave.

Odsjek obavlja i druge srodne poslove iz ove oblasti.

5) Odsjek za komunalne poslove, prostorno uredenje i gradnju obavlja slijedece poslove:

a) poslove iz oblasti komunalnog sustava. Predmetni poslovi obuhvacaju poslove u svezi izrade
programa odrZavanja objekata i uredenja komunalne infrastrukture, upravnih postupaka u oblasti
komunalnog gospodarstva, postupka provedbe komunalnog reda, izgradnje i odrZavanja
komunalne infrastrukture i drugih objekata kojih je investitor Grad, poslovi nadzora komunalnog
reda na temelju zakona i op¢ih akata grada i to: nadzora reda u prometu prema zakonskim
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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, a §to podrazumijeva odrZavanje
javne rasvjete, zelenih povrSina 1 opreme na zelenim povrSinama, CiS¢enje javno-prometnih
povrsina, plaza 1 prometnica i svih pjeSackih komunikacija u nadleZnosti grada, nerazvrstanih
cesta, odrZavanje groblja, deponija, trZznice na malo, poslovi dezinsekcije 1 deratizacije,
organizaciju sluzbe za postupanje sa slobodnoZivu¢im Zivotinjama,

b) poslove iz oblasti prostornog uredenja. Predmetni poslovi obuhvacaju stru¢ne poslove vodenja
i pripreme na izradi strateSkih i provedbenih dokumenata prostornog uredenja u skladu sa
Zakonom o prostornom uredenju i gradnji, stru¢ne poslove vodenja i izrade dokumenata pracenja
stanja u prostoru kroz izradu Izvjesca 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 urbanisti¢kih i drugih planova, poslovi prac¢enja
ostvarenja prostornih i urbanistic¢kih planova,

poslovi na donoSenju dokumenata prostornog uredenja Grada i provedbe javnih rasprava.

c) poslovi izdavanja akata za gradnju. Predmetni poslovi obuhvacaju postupke izdavanja
lokacijskih dozvola, potvrde parcelacijskih elaborata, rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice,
rjeSenja o uvjetima gradenja, potvrda glavnog projekta, rjeSenje za gradenje, rjeSenja o
izvedenom stanju, potvrde izvedenog stanja, uvjerenja za uporabu gradevina, uporabnih dozvola,
potvrda o predaji zavrSnog izvjeS¢a, uvjerenje o vremenu gradnje, uvjerenje o broju posebnih
dijelova zgrade, dozvole za uklanjanje gradevina, akte o promjeni imena investitora, prijepise
dozvola, rjeSenja i potvrda, te drugih akata vezanih za gradnju sukladno posebnom propisu.

III. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 6.

Upravnim tijelom upravlja procelnik.

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja voditel;j.

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

Za zakonitost i u¢inkovitost rada upravnog tijela proc¢elnik odgovara gradonacelniku.

Za zakonitost i ucinkovitost rada unutarnje ustrojstvene jedinice voditelj odgovara
procelniku upravnog tijela.

Sluzbenik koji upravlja upravnim tijelom ili ustrojstvenom jedinicom odgovoran je za
vlastiti rad i rad sluZbenika u upravnom tijelu ili ustrojstvenoj jedinici kojom upravlja.

Procelnik upravnog tijela ovlasten je potpisivati ugovore, rjeSenja i druge akte iz
djelokruga upravnog tijela, osim ako odredbama zakona ili drugog propisa izrijekom nije
drugacije propisano.

Clanak 7.
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Imenovanje sluzbenika ovlasStenog za privremeno obavljanje poslova procelnika, u
razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika temeljem javnog
natjecaja, na nacin propisan zakonom, obavlja se u skladu s Odlukom o ustrojstvu upravnih tijela
Grada.

U slucaju upraznjenosti radnog mjesta voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice ili
odsutnosti voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice, unutarnjom ustrojstvenom jedinicom izravno
upravlja procelnik upravnog tijela. U slucaju duZe odsutnosti voditelja unutarnje ustrojstvene
jedinice, njegove poslove moZe obavljati sluzbenik kojem je zamjenjivanje voditelja unutarnje
ustrojstvene jedinice u opisu poslova radnog mjesta.

Clanak 8.

Sluzbenik je duzan poslove obavljati savjesno, pridrzavaju¢i se Ustava, zakona, drugih
propisa i akata Grada i pravila struke.

SluZbenik i namjeStenik duzan je izvrSavati naloge gradonacelnika, odnosno procelnika i
nadredenog sluzbenika, koji se odnose na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove,
odnosno zadatke radnog mjesta na koje je rasporeden, a za ¢ijim se obavljanjem ukaZe potreba, s
tim da iste moZe, odnosno duZan je odbiti iz razloga propisanih Zakonom o sluzbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (u nastavku teksta: Zakon).

IV. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 9.

Sluzbenik i namjestenik moZe biti rasporeden na upraZnjeno radno mjesto ako ispunjava
op¢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 i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®, broj 74/10 i 125/14 — u nastavku teksta: Uredba) 1
ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZen drZavni ispit. Osoba
bez poloZenoga drZavnog ispita moZe biti primljena i rasporedena pod pretpostavkama
propisanima Zakonom.

Posebni uvjeti za raspored na sva radna mjesta su poznavanje talijanskog jezika i
poznavanje rada na racunalu.

Clanak 10.

U pogledu poznavanja talijanskog jezika pod pojmom ,,poznavanje” podrazumijeva se
vladanje talijanskim jezikom razine tecaja talijanskog jezika A1l stupnja koje provode ovlaStene
institucije po verificiranom i odobrenom programu od strane nadleznog drzavnog tijela.

Osoba koja se prvi puta zapoSljava u gradskoj upravi poznavanje talijanskog jezika
dokazuje:

- svjedodZbama svih razreda osnovne ili svih razreda srednje Skole ili iskazom ocjena
sveucCiliSnog ili stru¢nog studija (visokoSkolske ustanove) u kojima je kao predmet
polozila i talijanski jezik ili

- odgovaraju¢om svjedodzbom (certifikatom) da je zavrSila teCaj talijanskog jezika Al
stupnja.
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Clanak 11.

U pogledu poznavanja rada na racunalu, pod pojmom ,,poznavanje podrazumijeva se
znanje o Windows operativnom sustavu, Microsoft Wordu, Microsoft Excelu do razine
oblikovanja tekstova, kalkulacija, izrada grafova, tablica 1 njihov ispis, Microsoft Outlook -
elektroniCka posta 1 rad na internetu.

Osoba koja se prvi puta zapoSljava u gradskoj upravi poznavanje rada na racunalu
dokazuje:

- certifikatom o poznavanju rada na racunalu koje se priznaje u zemljama Europske unije ili

- odgovaraju¢im uvjerenjem o osposobljenosti ili

- svjedodZbom odgovaraju¢eg razreda srednje Skole ili iskazom ocjena sveuciliSnog ili
struénog studija (visokoSkolske ustanove) iz koje je vidljivo da je uspjeSno poloZio predmet
informatika ili

- drugom odgovaraju¢om ispravom (potvrdom) ovlaStenog organizatora teaja informatike iz
koje je vidljivo da je uspjeSno zavrSio teCaj informatike u Cijem su nastavnom sadrZaju
obuhvacene osnove rada na racunalu i1 operacijski sustav Windows, Microsoft Word,
Microsoft Excel, Microsoft Outlook — elektroni¢ka poSta i rad na internetu.

Clanak 12.

Prijam u sluzbu provodi se u pravilu raspisivanjem javnog natjecaja, u skladu s planom
prijma u sluZbu, po Zakonom i ovim Pravilnikom utvrdenom postupku.

U slucaju privremenog povecanja opsega posla ili potrebe zamjene odsutnog sluzbenika
ili namjeStenika, koju ne mogu obaviti ostali sluZbenici i namjeStenici upravnog tijela,
privremena popuna provodi se izmedu sluzbenika i namjeStenika drugih upravnih tijela, u
suradnji s drugim procelnicima upravnih tijela ili u okviru projektnih timova, a kada to nije
moguce, putem prijma u sluzbu, odnosno u radni odnos na odredeno vrijeme, objavom oglasa, u
skladu s odredbama Zakona i ovog Pravilnika.

Kra¢e 1 povremeno obavljanje jednostavnijih pomoc¢nih poslova, koje nije moguce
osigurati privremenom popunom unutar gradske uprave, moZe se osigurati putem studentskog
servisa ili putem ugovora o djelu, u skladu sa zakonom, odnosno ugovaranjem suradnje s
vanjskim pruZateljem usluga.

Clanak 13.

Javni natjeCaj za popunu radnog mjesta na neodredeno vrijeme raspisuje procelnik
sukladno planu prijma u sluzbu.

Oglas za popunu radnog mjesta na odredeno vrijeme raspisuje pro¢elnik uz prethodnu
suglasnost Gradonacelnika.

Odluka o raspisivanju javnog natjecaja odnosno oglasa obvezno se dostavlja u upravno
tijelo nadlezno za kadrovske poslove, koje obavlja stru¢ne i administrativne poslove za potrebe
upravnih tijela.

Uz odluku iz stavka 3. ovog €lanka, procelnik je obvezan dostaviti i odluku o imenovanju
povjerenstva za provedbu natjeCaja odnosno oglasa, sadrzaj pisanog testiranja i podrucje
provjere kandidata, pravne i druge izvore za pripremanje kandidata za tu provjeru. Procelnik
moze predloZiti i provjeru prakti¢nog rada na odredenim poslovima.

Clanak 14.
Natjecaj se obvezno objavljuje u ,,Narodnim novinama", na web stranici i1 oglasnoj ploci
Grada, a oglas putem nadlezne sluzbe za zapoSljavanje 1 oglaSavanjem na web stranici 1 oglasnoj
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plo¢i Grada, a procelnik moze odluciti da se objavi i u dnevnom ili tjednom tisku.

Rok za podnoSenje prijava na natjeCaj ne smije biti kra¢i od osam niti duzi od petnaest
dana od dana objave natjecaja u ,,Narodnim novinama“.

Rok za podnoSenje prijava na oglas je osam dana od dana objave oglasa kod nadlezne
sluzbe za zaposljavanje.

Clanak 15.
Postupak po raspisanom natjecaju ili objavljenom oglasu provodi Povjerenstvo za
provedbu natjecaja odnosno oglasa, imenovano u skladu sa Zakonom.
Povjerenstvo iz prethodnog stavka ovog cClanka provodi testiranje kandidata te kroz
intervju s kandidatima utvrduje interese, profesionalne ciljeve i motivaciju kandidata za rad u
upravnom tijelu odnosno za obavljanje poslova odredenog radnog mjesta.

Clanak 16.

Testiranje kandidata sastoji se od opceg i posebnog dijela.

Op¢i dio testiranja sastoji se od provjere poznavanja osnova ustavnog ustrojstva Republike
Hrvatske, sustava lokalne 1 podrucne (regionalne) samouprave, upravnog postupka i uredskog
poslovanja.

Posebni dio testiranja sastoji se od provjere poznavanja zakona i drugih propisa vezanih uz
djelokrug upravnog tijela 1 poslova radnog mjesta na koje se prima.

Postupak testiranja kandidata za prijam na radno mjesto namjeStenika za koje je kao
struéno znanje utvrdena niZa stru¢na sprema ili osnovna Skola provodi se putem pisanog testa iz
opceg znanja.

Clanak 17.
Kod popunjavanja radnog mjesta za koje je propisan uvjet znanja stranog jezika i/ili
znanja rada na racunalu, kandidati mogu biti testirani na tu okolnost temeljem odluke procelnika.

Clanak 18.
Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti dostavlja izabrani kandidat nakon obavijesti o
izboru, a prije donoSenja rjeSenja o prijmu u sluzbu.

Clanak 19.
Prilikom stupanja u sluzbu, procelnik je duzan sluzbenika upoznati sa propisima u svezi s
radnim odnosima, organizacijom rada te propisima o zastiti na radu.

Clanak 20.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa Zakonom.

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

Probni rad sluzbenika/namjesStenika prati i ocjenu o njegovu radu donosi stru¢ni tim od tri
¢lana kojeg imenuje proc¢elnik, odnosno Gradonacelnik kada je u pitanju probni rad procelnika.

U stru¢nom timu iz stavka 3. ovog clanka obvezno se nalazi neposredno nadredeni
sluzbenik, te jedan sluzbenik/namjesStenik koji mora imati najmanje istu stru¢nu spremu kao i
sluzbenik/namjestenik ¢iji se rad ocjenjuje tijekom obveznog probnog rada.

Clanak 21.
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Ako strucni tim ocjeni da osoba na probnom radu ne ostvaruje prosjecne rezultate rada
odnosno da njegove radne i stru¢ne sposobnosti ne udovoljavaju zahtjevima za obavljanje
poslova 1 radnih zadaca dostavit ¢e prijedlog procelniku, odnosno Gradonacelniku (za
procelnika) za prestanak rada, najkasnije do posljednjeg dana probnog rada.

Clanak 22.
Sluzbeniku/namjeSteniku koji je za vrijeme probnog rada bio odsutan zbog opravdanih
razloga (bolest i drugi opravdani razlog), probni rad moZe se produZiti za onoliko dana koliko je
bio opravdano odsutan.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 23.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u upravnim tijelima, koja
sadrzava popis radnih mjesta, struéne uvjete, potrebno stru¢no znanje, opis radnih mjesta i broj
1zvrsitelja na pojedinome radnom mjestu.

Sistematizacija radnih mjesta sadrzava opis poslova radnog mjesta, opis razine
standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta i broj izvrSitelja.

Naziv, potrebno stru¢no znanje i opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.

Clanak 24.

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

VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANIJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 25.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka
ili rjeSavanje o upravnim stvarima, sukladno ovom Pravilniku.

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

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, odnosno ukoliko
radno mjesto nije popunjeno ili u upravnom tijelu nema osobe ovlastene za rjeSavanje o upravnoj
stvari, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadleZan je procelnik upravnog
tijela.

Prava, obveze i odgovornosti, kao i druga pitanja od znafaja za rad sluZbenika i
namjeStenika u upravnim tijelima Grada uredena su zakonom te posebnim aktima u skladu sa
vazeéim propisima.
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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.

VII. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 26.
Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje
gradonacelnik posebnom odlukom, nakon savjetovanja s proCelnicima upravnih tijela.
Raspored termina za rad sa strankama istie se na ulazu u sjediSte gradske uprave te na
web stranici Grada.

Clanak 27.
Na zgradama u kojima djeluje gradska uprava isticu se nazivi gradskih tijela, u skladu s
propisima o uredskom poslovanju.
U predvorju sjediSta gradske uprave istice se raspored prostorija u zgradi.
Na vratima sluzbenih prostorija istiCu se osobna imena duZnosnika, sluzbenika 1
namjeStenika te naziv radnog mjesta.

Clanak 28.

PodnoSenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se postavljanjem sanduci¢a za
prituzbe u predvorju gradske uprave te na druge nacine odredene zakonom ili drugim op¢im
aktom.

VIIL. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 29.

Osim lakih povreda sluZbene duZnosti propisanih Zakonom, lake povrede sluZzbene
duZnosti su:

1. bez opravdanog razloga neizvrSavanje naloga i1 naputaka za rad koje daje
gradonacelnik, procelnik i voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice, kao 1 neizvrSavanje naloga
bez opravdanog razloga u zadanom roku,

2. nedoli¢no ponaSanje prema gradonacelniku i zamjeniku gradonacelnika, sluzbenicima
i namjeStenicima,

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

4. nesavjesno, neodgovorno i nemarno obavljanje povjerenih poslova,

5. rad bez propisane i nabavljene sluZzbene odjece i u neurednoj sluzbenoj odjeci ili u
neprimjerenoj i neprikladnoj odje¢i,

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

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

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

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

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
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Clanak 30.
Sluzbenici 1 namjeStenici zateCeni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu, u upravnim
tijelima na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s
ovim Pravilnikom, u rokovima i na nacin propisanima zakonom.

Clanak 31.

Kandidati za prijam u sluzbu (radni odnos) koji ne ispunjavaju posebni uvjet za raspored
na radno mjesto propisan u €lanku 9. stavak 3. ovog Pravilnika, a ispunjavaju ostale uvjete za
raspored, mogu biti primljeni u sluZbu (radni odnos), uz uvjet da u roku od 6 mjeseci od dana
rasporeda, steknu odgovarajuci certifikat, u protivnom ¢e se prvog dana nakon isteka roka za
stjecanje certifikata smatrati da odnosni sluZzbenik (namjeStenik) viSe ne ispunjava uvjete za
raspored na odnosno radno mjesto.

SluZbenici i namjestenici koji na dan rasporeda ne ispunjavaju posebni uvjet za raspored
na radno mjesto propisan u ¢lanku 9. stavak 3. ovog Pravilnika, a ispunjavaju ostale uvjete za
raspored, mogu biti rasporedeni, uz uvjet da u roku od 12 mjeseci od dana rasporeda, steknu
odgovarajuci certifikat, u protivnom ¢e se prvog dana nakon isteka roka za stjecanje certifikata
smatrati da odnosni sluZzbenik (namjeStenik) viSe ne ispunjava uvjete za raspored na odnosno
radno mjesto.

Kandidat za prijam u sluzbu, odnosno sluzbenik koji na dan rasporeda ne ispunjava uvjet
za raspored na radno mjesto za koje je propisano stru¢no ovlaStenje ministra financija za
obavljanje poslova unutarnje revizije u javnom sektoru ste€eno prema programu 1 postupku koji
donosi ministar financija, a ispunjava ostale uvjete za raspored, moze biti primljen u sluzbu,
odnosno rasporeden, uz uvjet da u roku od 12 mjeseci od dana rasporeda stekne stru¢no
ovlastenje, u protivnom ¢e se prvog dana nakon isteka roka za stjecanje strucnog ovlaStenja
smatrati da odnosni sluZbenik viSe ne ispunjava uvjete za raspored na odnosno radno mjesto.

Kandidati za prijam u sluzbu, odnosno sluzbenici koji na dan rasporeda ne ispunjavaju
uvjet za raspored na radno mjesto za koje je propisan strucni ispit za loZaca centralnog grijanja, a
ispunjavaju ostale uvjete za raspored, mogu biti primljeni u sluZbu, odnosno rasporedeni, uz
uvjet da u roku od 12 mjeseci od dana rasporeda poloZe stru¢ni ispit za loZaCa centralnog
grijanja, u protivhom ¢e se prvog dana nakon isteka roka za polaganje ispita smatrati da odnosni
sluZzbenik viSe ne ispunjava uvjete za raspored na odnosno radno mjesto.

Kandidat za prijam u sluzbu, odnosno sluzbenik koji na dan rasporeda ne ispunjava uvjet
za raspored na radno mjesto za koje je propisan strucni ispit za sluZbenike u pismohrani, a
ispunjava ostale uvjete za raspored, moZe biti primljen u sluzbu, odnosno rasporeden, uz uvjet da
u roku od 12 mjeseci od dana rasporeda poloZi struc¢ni ispit, u protivnom ¢e se prvog dana nakon
isteka roka za polaganje ispita smatrati da odnosni sluzbenik vise ne ispunjava uvjete za raspored
na odnosno radno mjesto.

Kandidati za prijam u sluzbu, odnosno sluzbenici koji na dan rasporeda ne ispunjavaju
uvjet za raspored na radno mjesto za koje je propisan stru¢ni ispit po posebnom zakonu (zavrSen
specijalisticki program izobrazbe u podrucju javne nabave), a ispunjavaju ostale uvjete za
raspored, mogu biti primljeni u sluzbu, odnosno rasporedeni, uz uvjet da u roku od 12 mjeseci od
dana rasporeda poloZe strucni ispit (zavrSe specijalisticki program izobrazbe u podrucju javne
nabave), u protivhom ¢e se prvog dana nakon isteka roka za polaganje ispita smatrati da odnosni
sluZzbenik viSe ne ispunjava uvjete za raspored na odnosno radno mjesto.

Kandidati za prijam u sluzbu, odnosno sluzbenici koji na dan rasporeda ne ispunjavaju
uvjet za raspored na radno mjesto za koje je propisan ispit o strunoj osposobljenosti za
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obavljanje poslova prometnog redara, a ispunjavaju ostale uvjete za raspored, mogu biti
primljeni u sluZbu, odnosno rasporedeni, uz uvjet da u roku od 12 mjeseci od dana rasporeda
poloze ispit, u protivnom ¢e se prvog dana nakon isteka roka za polaganje stru¢nog ispita
smatrati da odnosni sluZbenik viSe ne ispunjava uvjete za raspored na odnosno radno mjesto.

Kandidati za prijam u sluzbu, odnosno sluzbenici koji na dan rasporeda ne ispunjavaju
uvjet za raspored na radno mjesto za koje je propisan strucni ispit po posebnom propisu, a
ispunjavaju ostale uvjete za raspored, mogu biti primljeni u sluZbu, odnosno rasporedeni, uz
uvjet da u roku od 12 mjeseci od dana rasporeda poloZe strucni ispit, u protivhom ¢e se prvog
dana nakon isteka roka za polaganje strunog ispita smatrati da odnosni sluzbenik viSe ne
ispunjava uvjete za raspored na odnosno radno mjesto.

Clanak 32.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Upravnih tijela Grada (“Sluzbene novine Grada Vodnjana-Dignano” broj 09/21, 15/21, 05/22,
12/22, 24/22).

Clanak 33.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenim novinama Grada.
Primjerak Pravilnika dostavlja se sindikatu.

KLASA: 023-05/23-01/1
URBROIJ: 2163-10-01/01-23-01
Vodnjan-Dignano, 09.03.2023. godine

GRADONACELNIK
Edi Pastrovicchio
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
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JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL
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1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
L Glavni rukovoditelj - 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PribliZan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena

potreban za obavljanje

- stru¢ne, protokolarne, savjetodavne i administrativno-tehnicke poslove za potrebe gradonacelnika, Gradskog
vijec€a, radnih tijela, klubova vijecnika;

- poslove sazivanja i organiziranja sjednica Gradskog vijec¢a, radnih tijela;

- poslove izrade potrebnih nacrta propisa i akata o kojima raspravljaju i odluc¢uju Gradsko vijece i gradonacelnik,
a koji ovom Odlukom nisu stavljeni u nadleznost nekog drugog tijela gradske uprave;

- poslove oCuvanja i zastite poloZaja autohtone talijanske nacionalne zajednice i nacionalnih manjina;

- poslove stvaranja uvjeta koji jamce da ¢e se cjelokupni javni i sluzbeni Zivot grada odvijati uz ravnopravnost
hrvatskog i talijanskog jezika;

- poslove informiranja i promidzbe grada, organiziranja tiskovnih konferencija gradonacelnika i drugih >0
duznosnika grada, pripreme priopéenja i izvjeS¢a za medije, poslove stvaranja afirmativne slike grada te poslove

brige u akcijama koje grad promice u kulturnom, turistickom i gospodarskog smislu;

- poslove medunarodne i medugradske suradnje sa zbratimljenim gradovima i op¢inama, regijama u Hrvatskoj i

inozemstvu;

- poslove pruzanja stru¢ne pomoc¢i vije¢nicima u izvrSavanju njihovih prava i duznosti te informiranje istih o

pitanjima od znacaja za ostvarivanje njihove uloge;

- poslove koji su u funkciji lokalne i mjesne samouprave (mjesni odbori)

- poslove koji su u funkciji 1 ostvarivanju suradnje tijela Grada s drZzavnim tijelima, medijima, ustanovama,

udrugama i gradanima 20

- poslove koordinacija komunalnih poduze¢a radi definiranja zajednickih kriterija za organizaciju, standarda
usluge i troSkova i cijene komunalnih usluga, te poslovi kontrole i pradenja izvrSenih usluga i cijena;
- poslove suradnje i koordinacije unutarnjih ustrojstvenih jedinica (Odsjeka) radi pripreme materijala za Gradsko




Br. 03/2023. Sluzbene novine Grada Vodnjan - Dignano Str: 87

vijee, poslove koordinacije sa unutarnjim ustrojstvenim jedinicama (Odsjecima) radi izvrSavanja programa i
pojedinih zadaca, te radi izrade potrebitih izvjeS¢a za gradonacelnika, Gradsko vijece i druga tijela;

- poslove prijema, upita i predstavki gradana, te davanja odgovora na iste, davanja informacija o nadleznostima iz
djelokruga rada jedinstvenog upravnog odjela sa unutarnjim ustrojstvenim jedinicama (Odsjecima) i ostalih
organa i organizacija na podrucju grada;

10

- poslove izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja, poslove pripreme i pracenje izrade dokumenata
potrebnih za realizaciju izgradnje gradskih razvojnih projekata;

10

- poslove vezane uz informatizaciju gradske uprave na nacin da bude servis informatic¢kih usluga i tehnicko-
tehnoloske potpora te da organizira bolje informaticko funkcioniranje svih organizacijskih jedinica Gradske
uprave, poslove planiranja, projektiranja, izgradnje i uspostavljanja informacijskih sustava, geoinformacijskih
(GIS) sustava, integracije alfanumerickih i grafi¢kih podataka, WEB Portala Grada te sustava on-line usluga u
okviru izgradnje e-Grada, poslove planiranja, nabave i upravljanja informaticko komunikacijskim resursima,
nadzora nad radom mreZe, osiguravanje sigurnosti i zaStite podataka te svi drugi srodni poslovi;

- poslove izrade 1 objave plana nabave te aZuriranje istog tijekom proracunske godine;
- poslove nabavke uredskog i ostalog potroSnog materijala
- ocjenjuje rad djelatnika kojima je neposredno nadreden, te obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne, politoloSke, humanisticke ili tehnic¢ke struke, najmanje
pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom

stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih

SLOZENOST POSLOVA poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje i davanje smjernica za rjeSavanje strateskih
zadaca
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odluc¢ivanju o najsloZenijim stru¢nim

pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i
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TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA

programa upravnoga tijela, stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar

STRANKAMA i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija
STUPANI ODGOVORNOSTII | o o madsormu 1 upravliacka odgovormon, najis stapan] atjeais.
UTJECAJ NA DONOSENIJE postupanja, ukijuct) praviy g » N3] panj utjecaj

ODLUKA

donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na realizaciju zacrtanih ciljeva Grada.
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2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA SURADNJU IPROTOKOL broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORUJA RAZINA KLASIFIKACUSKI RANG

1I. Visi struéni suradnik - 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

PribliZzan postotak vremena

potreban za obavljanje
pojedinog posla

- obavlja strucne i druge poslove na podrucju odnosa s javnoscu, obavlja poslove pripreme i obrade
informacija u vezi medijskog, promidzbenog 1 drugog prezentiranja aktivnosti duznosnika 1 rada gradske
uprave, izraduje priopcenja, obavijesti, reagiranja i ispravke objavljenih informacija, prikuplja, obraduje i
oblikuje informacije iz podrucja rada upravnih tijela Grada za objavu putem medija;

- obavlja strucne 1 savjetodavne poslove povezane s op¢im poslovima te politickim sustavom Grada; pruza
strucnu, administrativnu i tehnicku pomo¢ povjerenstvima u provedbi izbora; sudjeluje u organizaciji
sluzbenih primanja i posjeta, sudjeluje u pripremanju i organizaciji sluzbenih i sveanih manifestacija i
posebnih projekata u organizaciji Grada, organiza posjete, suraduje s predstavnicima medija, organizira
nastupe duznosnika u medijima, brine o stvaranju afirmativne slike Grada i o akcijama koje promicu Grad,
izraduje press cliping

50

- obavlja poslove koordinatora savjetovanja sa zainteresiranom javnoscu

20

- obavlja pripremu za objavu, tisak i otpremu, priprema podatke iz djelokruga gradskih tijela za objavu i
azuriranje na web stranici Grada, po potrebi ureduje web stranicu Grada i druStvene mreze Grada

20

- obavlja ostale poslove koje mu povjeri nadlezni rukovoditelj

10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | magistar struke ili struéni specijalist politolo§ke, novinarske, komunikoloske ili humanisti¢ke struke, najmanje

ZNANJE jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA | stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela

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

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te

KOMUNIKACIJE SA povremenu komunikaciju izvan drZzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA
STUPANJ
ODGOVORNOSTI I stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
UTJECAJ NA primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

DONOSENJE ODLUKA




Br. 03/2023. Sluzbene novine Grada Vodnjan - Dignano Str: 91

3. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE broj izvrSitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI
RANG
I1I. Referent - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PribliZan postotak vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

- za potrebe Gradonacelnika i Upravnog Odjela obavlja administrativne i druge tehniCke poslove 60

- obavlja poslove na telefonskoj centrali Grada; suraduje u obavljanju administrativnih poslova u svezi pripremanja 25

1 organizacija sjednica Gradskog vijeca i radnih tijela Gradskog vije¢a

- u slucaju potrebe administrira web stranicu Grada, vodi evidencije iz obuhvata poslova svog sluzbeni¢kog mjesta, 10

vodi brigu o pecatima Odjela i Grada,

- vodi racuna o eventualnim prijevodima i lekturama tekstova, akata i drugih pisanih materijala za potrebe Grada 5

s/na druge strane jezike osim talijanskog te obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

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

SLOZENOST POSLOV A stupgnj slozenosp koji ukljucuje Jednostgvne 1 'uglavn'om rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

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

STUPANJ SURADNIJE S

DRUGIM TIJELIMA 1 stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
KOMUNIKACIJE SA upravnog tijela
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I . C e e .. . T . .
UTJIECAJ NA DONOSENIJE stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu

primjenu postupaka i metoda rada i stru¢nih tehnika

ODLUKA
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ODSJEK ZA OPCE POSLOVE, DRUSTVENE DJELATNOSTI,
LOKALNU I MJESNU SAMOUPRAVU
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4. VODITELJ ODSJEKA ZA OPCE POSLOVE, DRUSTVENE DJELATNOSTI, LOKALNU I MJESNU SAMOUPRAVU

broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I Rukovoditelj 1. 4,
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena

potreban za obavljanje

- obavlja stru¢ne i savjetodavne poslove povezane s op¢im i kadrovskim poslovima;

- predlaze mjere za poboljSanje sustava i racionalizaciju troSkova uprave;

- suraduje s nadleZnim inspekcijskim i drugim tijelima drZavne uprave, drugim upravnim odjelima, ustanovama i
institucijama izvan gradske uprave radi pruZanja savjeta i prikupljanja informacija iz podruc¢ja op¢ih poslova,

35

- obavlja stru¢ne i savjetodavne poslove povezane s radom Gradskog vije¢a te u suradnji s Predsjednikom
Gradskog vije¢a, Gradonacelnikom i drugim sluzbenicima Grada sudjeluje u pripremi sjednica Gradskog vijeca;

- koordinira aktivnosti usmjerene ka pravovremenom sazivanju sjednica Vijeca kao i cjelovitoj objavi materijala
za sjednicu Vijeca na internetskim stranicama Grada

- pruza savjetodavnu i logisticku pomo¢ Predsjedniku Gradskog vijeca prilikom odrzavanja sjednica Vijeca

20

- obavlja upravne i strucne poslove iz podru¢ja sluzbeniCkih odnosa i podru¢ja radnih odnosa, stru¢nog
osposobljavanja i usavrsavanja, poslove vezane uz objavu natjecaja, oglasa i javnih poziva;

- prati i stru¢no obraduje pitanja koja se odnose na ostvarivanje prava iz mirovinskog i zdravstvenog osiguranja
sluzbenika i namjeStenika;

- obraduje zaprimljene prijave po natjeCajima, oglasima i javnim pozivima, pruza podrSku povjerenstvima za
provedbu istih postupaka, vodi propisane osobne ofevidnike i druge evidencije o radnicima, izraduje plan prijma
u sluzbu i plan stru¢nog usavrSavanja djelatnika Grada

20

- 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;

10
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- vodi i rjeSava u upravnom postupku pitanja vezana za zadovoljenje potreba gradana u podrucju iz opisa poslova
radnog mjesta, a koja su u nadleznosti Odsjeka

- daje upute spremacicama i drugim sluzbenicima vezane za pripremu dokumentacije i pokretanje postupaka javne

nabave iz podrucja op¢ih poslova;

- prikuplja podatke te priprema izvjesca koja se odnose na provedbu aktivnosti iz djelokruga njegove nadleznosti te 10
je osobno odgovoran za njihovo pravovremeno dostavljanje nadleZnim tijelima
- priprema objave za internetske stranice Grada iz djelokruga radnog mjesta i suraduje s web administratorom
radi aZuriranja podataka na web stranici Grada te obavlja i druge poslove iz nadlZnosti odsjeka prema nalogu 5
proCelnika
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne, politoloSke ili humanisticke struke, najmanje Cetiri godine
ZNANJE radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
SLOZENOST POSLOV A stu;v)ang slozerrlos‘tl kOJl' ul‘d]um’l]e organizaciju obavljanja} posloya, potporu ‘sluzbenlclma u rjeSavanju
sloZenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samost.al‘n(zstl kqjl ukljvllc{uje samostalnost u radu koja je ogranni¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomoci
nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema
STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM THUJELIMA 1 stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja
KOMUNIKACIJE SA savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I . Cy e .. .. . . .
UTIECAT NA DONOSENJE stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu

ODLUKA

primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja
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5. SAVJETNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI I OPCU UPRAVU broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORUJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
II. Savjetnik - 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA viemeaa -
potreban za obavljanje
pojedinog posla

- obavlja stru¢ne 1 savjetodavne poslove povezane s druStvenim djelatnostima, predlaZze mjere za poboljSanje
sustava skrbi o svim skupinama gradana i aktivnosti za razvoj sustava drustvenih djelatnosti;

- predlaze i izraduje prijedloge op¢ih akata iz podrucja drustvenih djelatnosti koje mu povjeri nadredeni
sluzbenik; 40
- suraduje s nadleznim inspekcijskim i drugim tijelima drZavne uprave, drugim upravnim odjelima, ustanovama i
institucijama izvan gradske uprave radi pruZanja savjeta i prikupljanja informacija iz podrucja druStvenih
djelatnosti.

- obavlja stru¢ne i upravne poslove povezane s ostvarivanjem prava iz podru¢ja odgoja i obrazovanja, dodjelu
stipendija, osiguranje pomoc¢nika u nastavi, razmjenu udZbenika, prijevoz ucenika;

- prati zakonske i podzakonske propise iz podrucja odgoja i obrazovanja, kulture i sporta, sudjeluje u izradi
programa javnih potreba iz podrucja odgoja i obrazovanja, kulture i sporta, obavlja i druge poslove utvrdene
zakonom, posebnim propisima i aktima grada iz oblasti odgoja i obrazovanja, kulture i sporta; 40
- obavlja poslove vezane za upravljanje ustanovama Grada, ako obavljanje pojedinih poslova nije u nadleznosti
drugog upravnog tijela gradske uprave (priprema nacrta akata za predstavnicko i izvrsno tijelo, evidencije i sl.);

- vodi i rjeSava u upravnom postupku sva pitanja vezana za zadovoljenje potreba gradana Grada u podrucju iz
opisa radnog mjesta, a koja su u nadleZnosti Odjela

- obavlja poslove, lektoriranja svih tekstova akata i drugih pisanih materijala, kao i tekstova svih akata koji se 15
objavljuju u ,,Sluzbenim novinama* Grada Vodnjana

- 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 nadlznosti odsjeka prema nalogu 5
voditelja
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske, politoloske, novinarske ili humanisticke struke,
ZNANJE najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opc€e i specific¢ne upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM THUJELIMA 1 stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
KOMUNIKACIE SA te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STRANKAMA
S’{J[,l{l;ggiJoﬁ f ggggggl\%g I stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te

ODLUKA

pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
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6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA RAZVOJ CIVILNOG DRUSTVA I MJESNU SAMOUPRAVU

broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
11. Visi struéni suradnik - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA 1ZADATAKA vremena

potreban za obavljanje

- obavlja poslove vezane uz raspisivanje javnih poziva i natjeCaja za prijavu projekata i programa organizacija
civilnog drustva kojima se zadovoljavaju potrebe Grada kao i kontrolu troSenja dodijeljenih sredstava;

- sudjeluje u izradi dokumentacije za financiranje programa i projekata koji se raspisuju na Zupanijskoj, drzavnoj i
medunarodnoj razini

35

- koordinira aktivnosti mjesnih odbora te u suradnji s drugim sluZzbenicima Grada i drugim institucijama osigurava
uvjete za realizaciju manifestacija na podru¢jima mjesnih odbora Grada

20

- pomaze udrugama gradana pri postupku njihovog osnivanja i registriranja, sudjeluje u izradi statuta udruga te
vodi oCevidnik udruga, predlaZze programe edukacija za predstavnike civilnog druStva s ciljem jaCanja njihovog
kapaciteta;

- obavlja terensku provjeru provedbe programa, projekata i manifestacija sa strane mjesnih odbora i organizacija
civilnog drustva ¢ija se provedba sufinancira sredstvima Grada te priprema IzvjeS¢a o obavljenoj terenskoj provjeri

20

- koordinira aktivnosti organizacija civilnog druStva na podrucju Grada te u suradnji s drugim sluzbenicima Grada i
drugim institucijama osigurava uvjete za realizaciju aktivnosti organizacija civilnog drustva na podrucju Grada;

- predlaze i sudjeluje u izradi planova i akata iz podrucja razvoja civilnog drustva i mjesne samouprave te
sudjeluje u izradi programa javnih potreba Grada

15

- koordinira rad i aktivnosti Savjeta mladih, Povjerenstva za ravnopravnost spolova i Vije¢a nacionalnih manjina
s podrucja Grada;

- prikuplja podatke te priprema izvjeSca koja se odnose na provedbu aktivnosti iz djelokruga njegove nadleznosti te
je osobno odgovoran za njihovo pravovremeno dostavljanje nadleZnim tijelima

- 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 nadlZnosti odsjeka prema nalogu
voditelja
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO magistar struke ili strucni specijalist politoloske, novinarske, humanisti¢ke struke, najmanje jedna godina
ZNANJE radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
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 TUJELIMA 1 stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
KOMUNIKACIJE SA te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA
S%g?ggiﬁﬁfggggggg}g I stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te

ODLUKA

pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
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7. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Visi stru¢ni suradnik - 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA

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

- obavlja stru¢ne i druge poslove na podru¢ju odnosa s javnoS¢u, obavlja poslove pripreme i obrade
informacija u vezi medijskog, promidZbenog i drugog prezentiranja aktivnosti duZnosnika i rada gradske
uprave, izraduje priopcenja, obavijesti, reagiranja i ispravke objavljenih informacija, prikuplja, obraduje i
oblikuje informacije iz podrucja rada upravnog tijela Grada za objavu putem medija;

- sudjeluje u organizaciji sluzbenih primanja i posjeta, sudjeluje u pripremanju i organizaciji sluzbenih i
svecanih manifestacija i posebnih projekata u organizaciji Grada, organiza posjete, suraduje s predstavnicima
medija, organizira nastupe duZnosnika u medijima, brine o stvaranju afirmativne slike Grada 1 o akcijama
koje promicu Grad, izraduje press cliping

50

- obavlja poslove sluzbenika za informiranje i vodi upravni postupak u svezi s ostvarivanjem prava na pristup
informacijama, obavlja poslove koordinatora savjetovanja sa zainteresiranom javnoS$c¢u, obavlja poslove 20
sluZzbenika za zaStitu osobnih podataka

- obavlja pripremu za objavu, tisak i otpremu "Sluzbene novine Grada Vodnjan-Dignano", priprema podatke
iz djelokruga gradskih tijela za objavu i aZuriranje na web stranici Grada, po potrebi ureduje web stranicu 20
Grada i druStvene mreZe Grada

- te obavlja druge poslove iz nadlZnosti odsjeka prema nalogu voditelja 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE \magistar struke ili strucni specijalist politoloSke, novinarske, komunikoloske ili humanisticke
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struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog
tijela

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TINELIMA I KOMUNIKACIJE SA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

STRANKAMA informacija
STUPANJ ODGOVORNOSTI I . v .. .. - .
UTJECAJ NA DONOSENIE stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te

ODLUKA

pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
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8. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE broj izvrSitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA St LS
RANG
I1I. Referent - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PribliZan postotak vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
- za potrebe Gradonacelnika i Upravnog Odjela obavlja administrativne i druge tehniCke poslove 60
- obavlja poslove na telefonskoj centrali Grada; suraduje u obavljanju administrativnih poslova u svezi pripremanja 75
1 organizacija sjednica Gradskog vije€a i1 radnih tijela Gradskog vijeca
- u slucaju potrebe administrira web stranicu Grada, vodi evidencije iz obuhvata poslova svog sluzbeni¢kog mjesta, 10
vodi brigu o peCatima Odjela i Grada,
- vodi racuna o eventualnim prijevodima i lekturama tekstova, akata i drugih pisanih materijala za potrebe Grada 5

s/na druge strane jezike osim talijanskog te obavlja druge poslove iz nadlZnosti odsjeka prema nalogu voditelja

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

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

SLOZENOST POSLOV A stupgnj slozenosp koji ukljucuje Jednostgvne 1 'uglavn'om rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

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

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM THJELIMA I stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
KOMUNIKACIJE SA upravnog tijela

STRANKAMA
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STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada i stru¢nih tehnika
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9. REFERENT U PISARNICI broj izvrSitelja: 2
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI
RANG
1. Referent - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA viemena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
- obavlja poslove prijema, evidentiranja i razvrstavanja poste, vrsi dostavu poste sluzbama i otpremu 50
- vodi upisnik predmeta upravnog postupka, urudzbeni zapisnik i ostale propisane i interne evidencije uredskog
. 30
poslovanja
- obavlja sve poslove pismohrane, vodi arhivsku knjigu i druge propisane i pomoc¢ne evidencije, vodi postupak
izlu¢ivanja grade i suraduje s nadleznim arhivom vezano za preuzimanje i zbrinjavanje arhivskog i 10
dokumentarnog gradiva
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO srednja stru¢na sprema gimnazije, upravne, ekonomske ili informati¢ke struke, najmanje jedna godina
ZNANJE radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen strucni ispit za djelatnike u pismohranama
SLOZENOST POSLOV A stup:::lnj sloienos.ti koji ukljucuje jednostayne iv uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TUJELIMA I stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
KOMUNIKACIJE SA upravnog tijela

STRANKAMA
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STUPANJ ODGOVORNOSTI 1
UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada i stru¢nih tehnika
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10. SPREMACICA broj izvrsitelja: 3
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORUA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
IV. NAMIJESTENIK II 2 13.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA viemena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
- Cisti 1 posprema urede 1 prostore Gradske uprave, kao 1 dislocirane prostore u vlasniStvu Grada 60
- povremeno pomaZze u jednostavnim tehni¢kim i administtrativnim poslovima (kopiranje, slaganje materijala, 20

posluZivanje napitaka i sl.)

- obavlja poslove vezane uz tekuce odrzavanje uredskih i drugih prostorija gradske uprave i u tom smislu nadzire
koriStenje prostora za koji je zaduZen, zaprima obavijesti o neispravnostima u zgradama i poduzima mjere za
njihovo otklanjanje, pri ¢emu suraduje sa sluZbenicima upravnog odjela nadleZznog za upravljanje imovinom i
odrZavanje; 10
- 0 uoCenim nedostacima 1 oSte¢enjima na imovini Grada o kojoj skrbi obavjeStava sluzbenika zaduZenog za
prijavu Stete osiguravaju¢em drustvu;

- skrbi o fizicko tehnickoj i protupoZarnoj zastiti ureda gradske uprave

- te obavlja druge poslove iz nadlZnosti odsjeka prema nalogu voditelja 10
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO NiZa strué i ‘Kol
ZNANIJE iZa stru¢na sprema ili osnovna skola
SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomo¢no-tehnicke poslove

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

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA 1 stupanj komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog
KOMUNIKACIJE SA tijela

STRANKAMA
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STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima namjestenik radi




Br. 03/2023. Sluzbene novine Grada Vodnjan - Dignano Str: 107

ODSJEK ZA PRORACUN I FINANCIJE
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11. VODITELJ ODSJEKA ZA FINANCIJE I PRORACUN

broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORUA POTKATEGORUA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
L Rukovoditelj 1. 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PribliZzan postotak vremena
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
- suraduje s procelnikom na poslovima planiranja, analize i pripreme proracuna, izraduje nacrt prijedloga
proracuna, izraduje godiSnji i polugodiSnji izvjestaj o izvrSenju proracuna, 40
- neposredno rukovodi sluzbenicima Odsjeka, prati stanje iz djelokruga rada odjela i predlaZze odgovarajuce
mjere unapredenja procesa rada, koordinira obavljanje radnih procesa
- priprema nacrte akta za predstavnicko i izvrSno tijelo, izraduje propisane statisticke izvjestaje i evidencije, 30
obavlja strucne i upravne poslove iz podrucja gospodarstva
- prati, analizira i izraduje projekcije i prognoze proracunskih agregata, makroekonomskih kretanja, 10
potrazivanja i zaduZenje Grada, vrsi kontrolu realizacije proracuna
- vodi registar Ugovora, izraduje misljenja i nacrte akata iz obuhvata sluZzbeni¢kog mjesta, priprema, 10
izvjeStava i provodi kontrolu vezano za Izjavu o fiskalnoj odgovornosti
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, najmanje cetiri godine radnog iskustva na
ZNANJE odgovaraju¢im poslovima
SLOZENOST POSLOV A stuIv)anJ slozepqsﬂ kOJ% ukl]uc{ujevorggnlzacuu obavljanJa poslﬁova, potporu sluZbenicima u rjesavanju
sloZenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samos.tal'ngstl kal uklguf:uje samostalnost u radu koja je ogranni¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomoci
nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema
STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TUJELIMA I stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja
KOMUNIKACIJE SA savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STRANKAMA
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STUPANJ ODGOVORNOSTI 1
UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja
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12. VISI SAVJETNIK ZA NAPLATU POTRAZIVANJA  broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORUJA POTKATEGORUJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

IL. Visi savjetnik - 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

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

- obraduje najsloZenija pitanja koja zahtijevaju samostalnost u radu, a odnose se na rjeSavanje upravnih i
neupravnih predmeta iz podrucja naplate potraZzivanja gradskih prihoda.

- vodi analiti¢ku evidenciju zaduZenja i naplate prihoda Grada i naknade za uredenje voda, obavlja
poslove uskladenja, kontrole i evidentiranja podataka po zaduzZenjima 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.

- po potrebi suraduje se drugim upravnim tijelima u pripremi dokumentacije za provedbu postupka javne
nabave i1 jednostavne javne nabave, prati propise i druge normativne akte iz podrucja javne nabave, daje
objasnjenja dokumentacije za nadmetanje sukladno zakonu, visi pregled i1 ocjenu ponuda podnesenih u
postupcima javne nabave,

- vodi 1 aZurira propisane pomoc¢ne evidencije instrumenata osiguranja placanja.

70

- izraduje izvjeStaje o stanju zaduZenja i naplate prihoda, rjeSava izvode otvorenih stavaka kupaca, aZurira

izmjene u programu, izraduje otplatne planove, provodi pripremni postupak, izraduje i sklapa upravne
ugovore, prati placanje, izvjeS€uje o naplati, obavlja godiSnju kontrolu naplate, provodi struc¢ne i
savjetodavne pravne poslove povezane sa radom Odsjeka za proracun i financije

15

- daje miSljenja u pojedinim pravnim pitanjima, prima stranke i daje informacije gradanima, te arhivira
dokumente i obavlja analizu naplate,

- po potrebi suraduje se drugim upravnim tijelima u pripremi dokumentacije za provedbu postupka javne
nabave i jednostavne javne nabave, prati propise i druge normativne akte iz podrucja javne nabave, daje

15
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objasnjenja dokumentacije za nadmetanje sukladno zakonu, vrsi pregled i ocjenu ponuda podnesenih u

postupcima javne nabave

- te obavlja druge poslove iz nadlZnosti odsjeka prema nalogu voditelja.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje Ccetiri godine radnog iskustva na
ZNANJE odgovaraju¢im poslovima
stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja,
SLOZENOST POSLOVA vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najsloZenih upravnih i ostalih predmeta, sudjelovanje u izradi
strategija i programa i vodenje projekata
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opCe i specificne upute rukovodeceg sluzbenika
STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM THUJELIMA I stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja
KOMUNIKACIE SA savjeta, prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I . C e e o .. .. T . .
UTJIECAJ NA DONOSENJE stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenih radi, pravilnu

ODLUKA

primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja
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13. SAVJETNIK ZA PRORACUN broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORUA POTKATEGORUA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Savjetnik - 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PribliZzan postotak vremena
OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

- suraduje s procelnikom odjela i voditeljom odsjeka na poslovima planiranja, analize i pripreme proracuna, 40
izraduje nacrt prijedloga proraCuna, izraduje godi$nji i polugodi$nji izvjesStaj o izvrSenju proracuna,
- rjeSava sloZenije postupke u vezi proracunskog racunovodstva korisnika, daje upute, prati izvrSenje i
ukazuje na probleme iz djelokruga rada, usmjerava i ukazuje na donoSenje akta iz financijskog poslovanja,
. . L . e 9 . N . L 9 30
izraduje prijedloge financijskih planova proracunskih korisnika i koordinira konsolidaciju proracuna s
proracunskim korisnicima
- vodi i obavlja poslove vezane za: osiguranje imovine grada i korisnika, popis i evidenciju imovine Grada 15
- obavlja kontrolu Izjave o fiskalnoj odgovornosti proracunskih korisnika 10
- v8i obracun placa i drugog dohotka
- te obavlja druge poslove iz nadlZnosti odsjeka prema nalogu voditelja 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
ZNANJE odgovaraju¢im poslovima
SLOZENOST POSLOV A stupanj. sl.oieno.sti koji ukljuéuj; Vsuradpju u izradi akata iz Qjelokruga upravnog tijelva, rj§§avanje sloZenih
upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S

DRUGIM TUJELIMA I stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili

KOMUNIKACIJE SA razmjene informacija

STRANKAMA
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STUPANJ ODGOVORNOSTI 1
UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenih radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka
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14. STRUCNI SURADNIK - GLAVNI KNJIGOVODPA broj izvrSitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
118 Struc¢ni suradnik - 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

PribliZan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

- obavlja sve racunovodstvene poslove kontiranja i knjiZzenja u integralnom proracunskom ra¢unovodstvu,
obavlja poslove u lokalnoj riznici za Grad i proracunske korisnike, vodi sve propisane evidencije i knjige
proracunskog racunovodstva, daje naloge za knjiZenje racunovodstvene dokumentacije;

- provodi zaduZivanje i prati naplatu lokalnih poreza i gradskih prihoda

- vrsi obracun PDV-a i sve propisane popratne evidencije

-vodi pomo¢nu i glavnu blagajnu

-kontrolira ispravnost bruto bilance i proknjiZenih poslovnih dogadaja

-vr§i obracun placa i drugog dohotka

-izraduje sva izvjeS¢a vezano za place i drugi dohodak

40

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

- donosi rjeSenja 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 placanje javnih prihoda

25

- izraduje sve redovite i konsolidirane financijske izvjestaje, vodi knjigovodstvene evidencije poreznih
obveznika, aZzurira bazu podataka, izraduje nacrte opcih akta iz podrucja lokalnih poreza, izraduje
odgovarajuce analize i druge stru¢ne podloge koje dostavlja u nadleZne institucije

15

- vodi knjigu javnog duga, izvjeS€a o zaduZenju, decentralizirane funkcija

10

- obavlja druge poslove iz nadlZnosti odsjeka prema nalogu voditelja

10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO sveuciliSni prvostupnik ili strué¢ni prvostupnik ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na

ZNANJE odgovaraju¢im poslovima;
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stupanj sloZenosti koji ukljuuje manje sloZene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih

SLOZENOST POSLOVA razli¢itih zadac¢a u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda
rada ili stru¢nih tehnika
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika
STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM THUJELIMA I stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog
KOMUNIKACIJE SA tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija
STRANKAMA
S%g?ﬁgiﬁﬁfggggggﬁfé I stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu

ODLUKA

primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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15. REFERENT ZA KNJIGOVODSTVO - SALDAKONTI

broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I1I. Referent -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PribliZan postotak vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
- 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, reklamacije, poslovi isplate naknada, socijalnih
pomoci, stipendije, refundacije djelatnicima, evidenciju poreza na dodanu vrijednost, vodi propisane 40
evidencije nastalih obaveza, placanje obveza po racunima;
- obavlja poslove knjiZenja, zaduzivanja, uskladenja, kontrole i evidentiranja podataka po zaduZenjima
poreznih obveznika
- priprema i izvrSava isplatne naloge, preuzima i knjiZi izvode, prati i kontrolira promjene po Ziro ratunu
grada;
- priprema i izvrSava obracune i isplatu pla¢a, drugog dohotka, naknada, ugovoraidr.; 30
- izraduje svu zakonski propisanu popratnu dokumentaciju, izvjeStaje i obrasce te ih dostavlja u nadlezne
institucije
- obavlja poslove i evidencije vezane uz isplatu putnih naloga i blagajni¢ko poslovanje 10
- vodi knjigu ulaznih racuna i obraun obveza, vodi evidencije iz obuhvata posla i dostavlja propisana 10
izvjeSc¢a nadleZnim institucijama; dnevno knjiZi i preuzima uplate po raunima
- obavlja druge poslove iz nadlZnosti odsjeka prema nalogu voditelja 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO srednja struna sprema gimnazije, ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
ZNANJE odgovarajué¢im poslovima
SLOZENOST POSLOV A stupgnj slozenosju koji ukljucuje Jednostayne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S

DRUGIM THUELIMA 1 stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
KOMUNIKACIJE SA upravnog tijela
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I . Cy e .. .. . . .
UTIECAJ NA DONOSENJE stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu

primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

ODLUKA
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16. REFERENT ZA RACUNOVODSTVO broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
IIL Referent - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PribliZan postotak vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

- obavlja poslove proratunskog racunovodstva ustanova i neprofitno racunovodstvo udruga, vodi sve 40
propisane racunovodstvene knjige i evidencije

- priprema i kreira dokumente kroz kataloge glavne knjige, prati i izvjeStava o realizaciji i stanju bilance 25

- vodenje analitickih evidencija potraZivanja i obveza korisnika, vodenje glavne knjige proracunskih 10
korisnika, poslove evidencije imovine grada i korisnika

- izraduje sve propisane financijske izvjestaje i druge evidencije te ih dostavlja nadleZnim institucijama 15

- obavlja druge poslove iz nadlZnosti odsjeka prema nalogu voditelja 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO srednja struna sprema gimnazije, ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
ZNANJE odgovaraju¢im poslovima
SLOZENOST POSLOV A stup:::lnj sloienos.ti koji ukljucuje jednostayne iv qglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM THUJELIMA 1 stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
KOMUNIKACIJE SA upravnog tijela
STRANKAMA
S%g?ggifﬁfggggggg}g I stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu

ODLUKA

primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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ODSJEK ZA PRAVNE POSLOVE
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17. VODITELJ ODSJEKA ZA PRAVNE POSLOVE broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORUJA POTKATEGORUJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I Rukovoditelj 1.

4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PribliZan postotak vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
- obavlja stru¢ne i savjetodavne poslove povezane sa sudjelovanjem Odjela Grada u sudskim postupcima i
imovinsko - pravnim upravnim postupcima, kao 1 registracijskim postupcima (gradske ustanove i
trgovacka drustva u vlasni$tvu Grada), izraduje podneske u upravnim sporovima za Odjele Grada; 50
- suraduje s drugim upravnim tijelima sa ¢ijim su djelokrugom povezani spomenuti postupci;
- po potrebi pruza pravnu pomo¢ upravnim tijelima Grada (izrada nacrta opc¢ih i pojedinacnih akata,
pravni savjeti i drugo)
- obavlja najsloZenije upravne i stru¢ne poslove koje se odnose na pripremu, izradu i kontrolu akata $to ih
donosi Gradonacelnik i akata koji se upucuju na daljnje postupanje Gradskom vijecu, koordinira izradu i 20
normativnu obradu akata Sto ih gradska upravna tijela predlazu na donoSenje Gradonacelniku
- obavlja poslove nadzora nad op¢im aktima, daje miSljenja o uskladenosti akata s Ustavom, zakonom i 10
drugim propisima
- daje miSljenja o pojedinim pravnim pitanjima, te obrade predmeta upravnog postupka u kojima je
gradonacelnik nadlezan za donoSenje konacnih rjeSenja, obraduje prigovore i zZalbe o kojima odlucuje 10
gradonacelnik te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
- prima stranke i daje informacije gradanima, obavlja druge poslove po nalogu Gradonacelnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO magistar struke ili struc¢ni specijalist pravne struke, najmanje cetiri godine radnog iskustva na

ZNANJE odgovaraju¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljuCuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluZbenicima u rjeSavanju
sloZenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice

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

STUPANJ SURADNIJE S stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruZanja
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DRUGIM TUELIMA 1 savjeta, prikupljanja ili razmjene informacija
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenih radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja
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18. VISI SAVJETNIK ZA IMOVINSKOPRAVNE POSLOVE

broj izvrSitelja: 4

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

IL. Visi savjetnik -

4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

PribliZan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

- obavlja poslove u svezi rjeSavanja odnosno uredivanja vlasnic¢kih i drugih stvarno pravnih odnosa na
gradskim nekretninama, poslove 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, poslove u svezi raspisivanja i provedbe natjecaja za prodaju nekretnina, poslove u
svezi s gospodarenjem poslovnim prostorima i poljoprivrednim zemljiStem u vlasniStvu drzave, davanje
koncesijskih odobrenja za obavljanje djelatnosti na pomorskom dobru i koncesija na pomorskom dobru,
poslove u svezi davanja koncesije za obavljanje dimnjacarskih poslova i koncesije za obavljanje
energetske djelatnosti distribucije toplinske energije na podrucju grada, poslove izrade i vodenja registra
imovine, te izrade Strategije razvoja i upravljanja gradskom imovinom, poslove zastupanja Grada pred
sudovima i upravnim tijelima, obavljanje poslova u Zalbenim postupcima te druge poslove glede zaStite
imovine i imovinsko pravnih interesa Grada, kao i opcenito sve pravne, savjetodavne 1 stru¢no-
administrativne poslove za sve unutarnje ustrojstvene jedinice Jedinstvenog upravnog odjela i proracunske
korisnike.

75

- prati stanje iz djelokruga odjela i predlaze odgovaraju¢e mjere, prati zakonske propise 1 stru¢nu
literaturu, pomaze sluZbenicima odjela u radu na najsloZenijim predmetima, prima stranke

15

- obavlja druge poslove iz nadlZnosti odsjeka prema nalogu voditelja

10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje Ccetiri godine radnog iskustva na
ZNANJE odgovaraju¢im poslovima
stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja,
SLOZENOST POSLOVA vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najsloZenih upravnih i ostalih predmeta, sudjelovanje u izradi
strategija i programa i vodenje projekata
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SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika
STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THUJELIMA 1 stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja
KOMUNIKACIJE SA savjeta, prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I . C e o .. . . . .
UTIECAJ NA DONOSENJE stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenih radi, pravilnu

ODLUKA

primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja
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19. SAVJETNIK ZA IMOVINSKOPRAVNE POSLOVE broj izvrSitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

11. Savjetnik - 5.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

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

- obavlja poslove u svezi rjeSavanja odnosno uredivanja vlasnic¢kih i drugih stvarno pravnih odnosa na
gradskim nekretninama, poslove 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, poslove u svezi raspisivanja i provedbe natjecaja za prodaju nekretnina, poslove u
svezi s gospodarenjem poslovnim prostorima i poljoprivrednim zemljiStem u vlasniStvu drzave, poslove

izrade i vodenja registra imovine, te izrade Strategije razvoja i upravljanja gradskom imovinom, poslove 73
zastupanja Grada pred sudovima i upravnim tijelima, obavljanje poslova u Zalbenim postupcima te druge
poslove glede zastite imovine i imovinsko pravnih interesa Grada, kao i opc¢enito sve pravne, savjetodavne
1 stru¢no-administrativne poslove za sve unutarnje ustrojstvene jedinice Jedinstvenog upravnog odjela i
proracunske korisnike,
- prati stanje iz djelokruga odjela i predlaze odgovaraju¢e mjere, prati zakonske propise 1 stru¢nu 15
literaturu, pomaze sluZbenicima odjela u radu na najsloZenijim predmetima, prima stranke
- obavlja druge poslove po iz nadlZnosti odsjeka prema nalogu voditelja 10
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
ZNANJE poslovima
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 uklju€uje ¢eS¢i nadzor te opce i specifiCne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja
DRUGIM TIJELIMA 1 savjeta, prikupljanja ili razmjene informacija
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KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I . C e o .. . . . .
UTJECAJ NA DONOSENIJE stupanj odgovomosq koji ukljucuje odgovornost za mgterljalne resurse s kopma sluzbenih radi, pravilnu
ODLUKA primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja
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20. VISI STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINSKOPRAVNE POSLOVE broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
IL. Visi struéni suradnik - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak
vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

- obavlja poslove upravljanja 1 raspolaganja zemljiStem, stanovima, poslovnim prostorima i drugim nekretninama 80
u vlasniStvu Grada, vodi evidenciju o cjelokupnoj gradskoj imovini, formira bazu i1 aZurira podatke;
- obavlja poslove zakupa gradskih poslovnih prostora, najma stanova, prodaje i otkupa nekretnina 1 ostale
poslove vezane za upravljanje gradskim nekretninama;
- rijeSava imovinskopravne odnose iz djelokruga Upravnog odjela, uz nadzor nadredenog sluzbenika izraduje
nacrte ugovora iz nadleznosti odjela, poduzima sve radnje za pokretanje ovrhe na pokretnu i/ili nepokretnu
imovnu duznika po osnovi nenaplacenih gradskih poreza, najma i zakupa;
- sudjeluje u izradi nacrta isprava i prijedloga akata za donoSenje na nadleznim tijelima Grada,
- vodi imovinskopravne poslove raspolaganja gradskom imovinom te poslove na za$titi javnog dobra kojim
upravlja Grad od uzurpacija.
- prati sve javne objave koje se odnose na steCajne i likvidacijske postupke, odgovoran je za pravodobnu prijavu
potrazivanja Grada u steCajnim i likvidacijskim postupcima nakon prikupljanja podataka od drugih upravnih
tijela, a unutar gradske uprave koordinira sva postupanja vezana uz iste stecajne i likvidacijske postupke;
- obavlja poslove vezane za popis imovine Grada te prijavu Stete na imovini Grada;
- vodi evidenciju iz obuhvata poslova svog sluzbenickog mjesta;
- izraduje statistiCke i druge propisane izvjestaje iz obuhvata poslova svog sluzbenickog mjesta te je osobno
odgovoran za njihovo pravovremeno dostavljanje nadleZnim tijelima;
- obavlja i druge poslove prema posebnom nalogu nadredenog procelnika.
- prima stranke i daje informacije gradanima; 20

- te obavlja druge poslove iz nadlZnosti odsjeka prema nalogu voditelja.
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO magistar struke ili strucni specijalist pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
ZNANJE odgovaraju¢im poslovima
SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje 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 stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
DRUGIM THUELIMA 1 te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenih radi, te
UTJECAJ NA DONOSENJE pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

ODLUKA
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ODSJEK ZA GOSPODARSTVO I ZASTITU OKOLISA



Br. 03/2023. Sluzbene novine Grada Vodnjan - Dignano Str: 129

21. VODITELJ ODSJEKA ZA GOSPODARSTVO, EU PROJEKTE I JAVNU NABAVU

broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORUJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

L. Rukovoditelj 1.

4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

PribliZan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

- sudjeluje u izradi Proracuna Grada, te predlaze Gospodarski program, prati isti te je odgovoran za njegovo
izvrienje;

- vodi brigu o poslovima koji se odnose na pra¢enje i poticanje gospodarskih aktivnosti poduzetniStva,
poljoprivrede i turizma, koriStenja prostornih kapaciteta u vlasniStvu Grada te unapredenja uvjeta za njihov
razvoj;

- predlaze i koordinira izrade elaborata, razvojnih programa i strategije gospodarskog razvoja Grada;

- vodi strategiju, postupke 1 aktivnosti privlaenja 1 pomoc¢i u realizaciji investicija na podruc¢ju Grada;

- prati rad tvrtki iz djelatnosti gospodarstva €iji je osnivac ili suvlasnik Grad;

- prati razvoj poduzetnic¢kih zona, zaStite okoliSa 1 zbrinjavanje otpada;

- suraduje na izradi studija utjecaja na okoli$ i prostornih planova iz djelokruga svojih poslova

40

- prati medunarodne natjecaje, predlaze kandidiranje i provodenje projekata financiranih od Europske Unije;
- predlaZe i koordinira implementaciju programa medunarodne suradnje, u sklopu koristenja pretpristupnih,
kohezijskih i strukturnih fondova Europske Unije, organizira stru¢ne skupove te edukaciju za poduzetnike u
svezi pripreme projekata za pretpristupne i strukturne fondove EU;

- predlaze i provodi programe regionalne, meduregionalne i medunarodne suradnje,

30

- u suradnji s Turistickom zajednicom Grada Vodnjan-Dignano predlaZze programe i aktivnosti za
unapredenje turisticke ponude;
- vodi aktivnosti strategije energetske ucinkovitosti i obnovljivih izvora energije,

10

- daje sluzbenicima i namjeStenicima naloge 1 naputke za rad;
- brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika iz Odsjeka;
- vodi brigu o prisutnosti na radu sluzbenika Odsjeka

10

- obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika

10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
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POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

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

SLOZENOST POSLOVA stuIv)anJ slozepo;tl kOJ% ukl]uc{ujevorggmzacuu obavljanJa posl.ova, potporu sluZbenicima u rjesavanju
sloZenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomoci

nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIELIMA 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
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja
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22. VISI SAVJETNIK ZA GOSPODARSTVO I 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 vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

- suraduje s drugim upravnim tijelima unutar i izvan upravnog odjela u pripremi dokumentacije za
provedbu postupaka javne i jednostavne nabave, predlaZze nove koncepte razvoja sustava
- sudjeluje u koordinaciji izrade programa kojim se kandidiraju projekti za sufinanciranje putem
pretpristupnih fondova 1 strukturnih 1 investicijskih fondova Europske unije (ESIF), te vodi
dokumentaciju i prati provodenje programa i projekta,
- vodi brigu o poslovima koji se odnose na pracenje i poticanje gospodarskih aktivnosti poduzetniStva,

o S e . . " . . 30
poljoprivrede i turizma, koriStenja prostornih kapaciteta u vlasniStvu Grada te unapredenja uvjeta za
njihov razvoj;
- sudjeluje u prac¢enju medunarodnih natjeCaja, natjecaja strukturnih i investicijskih fondova Europske
unije, te sve natjecaje koji objavljuju nadleZne institucije 1 agencije Republike Hrvatske
- sudjeluje u koordinaciji i implementaciji projekata dobivenih na natjeCajima objavljenih na nacionalnoj i
medunarodnoj razini;
- obavlja poslove u vezi planiranja, pripreme i provedbe javne nabave, vodi potrebne evidencije 30
- obavlja i druge poslove javne nabave, prati propise i druge normativne akte iz podrucja javne nabave i 20
drugih podrucja koja se neposredno ti¢u poslova povezanih sa javnom nabavom
- daje objaSnjenja dokumentacije za nadmetanje sukladno zakonu, vrSi pregled i ocjenu ponuda 10
podnesenih u postupcima nabave
- obavlja i druge poslove iz nadlZnosti odsjeka prema nalogu voditelja 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE . .. .
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

magistar struke ili strucni specijalist pravne, ekonomske ili politoloske struke, najmanje Cetiri godine

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja,
vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najsloZzenih upravnih i ostalih predmeta, sudjelovanje u izradi
strategija i programa i vodenje projekata




Br. 03/2023. Sluzbene novine Grada Vodnjan - Dignano Str: 132

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opCe i specificne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE 5 DRUGIM stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja
TIUELIMA I KOMUNIKACIJE SA panj Ja Koji ukljucu) p g p j

STRANKAMA savjeta, prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI I stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenih radi, pravilnu
UTJECAJ NA DONOSENJE panj odg Jrucjucje odg ) ) - P

ODLUKA primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja
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23. SAVJETNIK ZA GOSPODARSTVO 1 EU PROJEKTE broj izvrSitelja: 2
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
IL. Savjetnik -

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PribliZan postotak vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
- sudjeluje u koordinaciji izrade programa kojim se kandidiraju projekti za sufinanciranje putem
pretpristupovnih fondova 1 strukturnih 1 investicijskih fondova Europske unije (ESIF), te vodi
dokumentaciju i prati provodenje programa i projekta,
- vodi brigu o poslovima koji se odnose na pracenje 1 poticanje gospodarskih aktivnosti poduzetniStva,
poljoprivrede i turizma, koriStenja prostornih kapaciteta u vlasniStvu Grada te unapredenja uvjeta za
njihov razvoj; 75
- sudjeluje u prac¢enju medunarodnih natjeCaja, natjecaja strukturnih i investicijskih fondova Europske
unije, te sve natjecaje koji objavljuju nadleZne institucije 1 agencije Republike Hrvatske
- sudjeluje u koordinaciji i implementaciji projekata dobivenih na natjeCajima objavljenih na nacionalnoj i
medunarodnoj razini;
- suraduje s drugim upravnim tijelima unutar i izvan upravnog odjela u pripremi dokumentacije za
provedbu postupaka javne i jednostavne nabave, predlaZze nove koncepte razvoja sustava
- obavlja poslove u vezi planiranja, pripreme i provedbe javne nabave, vodi potrebne evidencije 25
- obavlja i druge poslove javne nabave, prati propise i druge normativne akte iz podrucja javne nabave i 30
drugih podrucja koja se neposredno ti¢u poslova povezanih sa javnom nabavom
- daje objaSnjenja dokumentacije za nadmetanje sukladno zakonu, vrSi pregled i ocjenu ponuda 10
podnesenih u postupcima nabave
- obavlja 1 druge poslove iz nadleZnosti odsjeka prema nalogu voditelja 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE . L. .
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

magistar struke ili strucni specijalist pravne, politoloSke ili humanisti¢ke struke, najmanje tri godine

SLOZENOST POSLOVA

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




Br. 03/2023. Sluzbene novine Grada Vodnjan - Dignano Str: 134

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

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZzbenik radi, te
ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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24. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO I EU PROJEKTE broj izvrsitelja: 2
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
11. Visi struéni suradnik - 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA viemena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
- sudjeluje u koordinaciji izrade programa kojim se kandidiraju projekti za sufinanciranje putem pretpristupnih
fondova i strukturnih i investicijskih fondova Europske unije (ESIF), te vodi dokumentaciju i prati provodenje 50
programa i projekta,
- sudjeluje u pra¢enju medunarodnih natjecaja, natjecaja strukturnih i investicijskih fondova Europske unije, te 20
sve natjecaje koji objavljuju nadlezne institucije i agencije Republike Hrvatske
- sudjeluje u koordinaciji i implementaciji projekata dobivenih na natjecajima objavljenih na nacionalnoj i 20

medunarodnoj razini

- priprema objave za internetske stranice Grada iz djelokruga radnog mjesta i suraduje s web administratorom
radi aZuriranja podataka na web stranici Grada te obavlja i druge poslove te obavlja druge poslove iz 10
nadleZnosti odsjeka prema nalogu voditelja

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO magistar struke ili strucni specijalist politoloske, pravne, humanisticke ili agronomske struke, najmanje
ZNANJE jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela

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

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

STRANKAMA
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STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenih radi, te
pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
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25. STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO I EU PROJEKTE broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I11. Stru¢ni suradnik -

8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PribliZan postotak vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
- sudjeluje u pracenju medunarodnih natjeCaja, natjecaja strukturnih i investicijskih fondova Europske
unije, te sve natjecaje koji objavljuju nadlezne institucije i agencije Republike Hrvatske 30
- sudjeluje u koordinaciji i implementaciji projekata dobivenih na natjecajima objavljenih na nacionalnoj i
medunarodnoj razini;
- sudjeluje u pracenju medunarodnih natjecaja, natjeCaja strukturnih i investicijskih fondova Europske 30
unije, te sve natjecaje koji objavljuju nadleZne institucije i agencije Republike Hrvatske
- sudjeluje u koordinaciji i implementaciji projekata dobivenih na natjeCajima objavljenih na nacionalnoj i 20
medunarodnoj razini
- priprema objave za internetske stranice Grada iz djelokruga radnog mjesta i suraduje s web
administratorom radi azuriranja podataka na web stranici Grada te obavlja 1 druge poslove te obavlja 20

druge poslove iz nadleZnosti odsjeka prema nalogu voditelja

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveuciliSni prvostupnik struke ili strucni provostupnik druStvene, humanisti¢ke ili politoloske struke,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

stupanj sloZenosti koji uklju¢uje manje sloZene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih

SLOZENOST POSLOVA razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda
rada ili stru¢nih tehnika
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji je ogranicen povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog

sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan
upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija
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STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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ODSJEK ZA KOMUNALNE POSLOVE,
PROSTORNO UREDENJE I GRADNJU
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26. VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNI SUSTAYV, PROSTORNO UREDENJE I GRADNJU

broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

L. Rukovoditelj 1.

4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

PribliZan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

- rukovodi poslovima iz oblasti komunalnog gospodarstva; poslovima u svezi izrade programa odrzavanja
objekata i uredenja komunalne infrastrukture; poslovima izgradnje i odrZavanja komunalne infrastrukture i
drugih objekata kojih je investitor Grad,

- rjeSava upravne postupke iz oblasti komunalnog gospodarstva; postupke provedbe komunalnog reda,
poslove nadzora komunalnog reda na temelju zakona i op¢ih akata grada i to: nadzora reda u prometu prema
zakonskim ovlaStenjima, briga o komunalnoj imovini u skladu s ovlaStenjima, predlaganje komunalnog i
prometnog uredenja, radi u¢inkovitijeg provodenja mjera komunalnog i prometnog redarstva,

- organizira i koordinira poslovima komunalnih djelatnosti, a $to podrazumijeva odrZavanje javne rasvijete,
zelenih povrsina i opreme na zelenim povrSinama, ¢is¢enje javno-prometnih povrSina, plaza i prometnica i
svih pjeSackih komunikacija u nadleznosti grada, nerazvrstanih cesta, odrZzavanje groblja, deponija, trZnice
na malo, poslovi dezinsekcije i1 deratizacije, organizaciju sluzbe za postupanje sa slobodnoZivuéim
Zivotinjama,

30

- obavlja stru¢ne poslove vodenja i pripreme strateskih i provedbenih dokumenata prostornog uredenja u
skladu sa Zakonom o prostornom uredenju, obavlja stru¢ne poslove vodenja i izrade dokumenata pra¢enja
stanja u prostoru kroz izradu Izvjes¢a o stanju u prostoru u skladu sa Zakonom o prostornom uredenju i
Zakonom o gradnji,

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

- provodi mjere za realizaciju dokumenata prostornog uredenja te predlaZe uvjete za poboljSanje
provedivosti urbanisti¢kih i drugih planova, Sto ukljucuje 1 praenje ostvarenja prostornih i urbanistickih
planova,

- rukovodi poslovima na donoSenju dokumenata prostornog uredenja Grada i provedbi javnih rasprava

20
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- poslove iz oblasti komunalnog gospodarstva, poslove u svezi izrade programa odrzavanja objekata i
uredenja komunalne infrastrukture, upravnih postupaka u oblasti komunalnog gospodarstva, postupka
provedbe komunalnog reda, izgradnje i odrZavanja komunalne infrastrukture i drugih objekata kojih je
investitor Grad, poslovi nadzora komunalnog reda na temelju zakona i op¢ih akata grada i to: nadzora reda u
prometu prema zakonskim ovlaStenjima, briga o komunalnoj imovini u skladu s ovlaStenjima, predlaganje
komunalnog i prometnog uredenja, radi u¢inkovitijeg provodenja mjera komunalnog i prometnog redarstva,
organiziranje 1 koordiniranje poslovima komunalnih djelatnosti, a §to podrazumijeva odrZavanje javne
rasvjete, zelenih povrSina 1 opreme na zelenim povrSinama, ¢iS€enje javno-prometnih povrSina, plaza i
prometnica 1 svih pjeSackih komunikacija u nadleZnosti grada, nerazvrstanih cesta, odrzavanje groblja,
deponija, trznice na malo, poslovi dezinsekcije 1 deratizacije, organizaciju sluzbe za postupanje sa
slobodnoZzivu¢im Zivotinjama,

30

- rukovodi poslovima izdavanja akata za gradnju

- vodi i rjeSava u upravnim i neupravnim postupcima iz podrucja gradnje i prostornoga uredenja
- prima stranke te odgovara na najsloZenija pitanja iz oblasti prostornog uredenja i gradnje 10
- nadzire rad sluZbenika te izraduje izvjeStaje o radu i druge propisane izvjestaje,

- prati zakonske propise i stru¢nu literaturu, a time i provedbu dokumenata prostornog uredenja i ostalih propisa

- rukovodi Odsjekom, organizira i uskladuje rad Odsjeka, kao i suradnju s drugim upravnim tijelima, a sve
na nacin da koordinira rad djelatnika i ostalih sluzbi

- obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

magistar struke ili struéni specijalist pravne, arhitektonske ili gradevinske struke, najmanje Cetiri godine

POTREBNO STRUCNO ZNANJE . T .
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

stupanj sloZenosti koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju

SLOZENOST POSLOVA Lo o - o el . : e
sloZenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomoci

SAMOSTALNOST U RADU Y . <
nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema

STUPAN] SURADNJE § DRUGIM stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja
TUELIMA I KOMUNIKACIJE SA pan] Je Kol ukjjucuy pravnoga ti] pruZan;

STRANKAMA savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
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STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja
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27. VISI SAVJETNIK ZA KOMUNALNE POSLOVE broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Visi savjetnik -

4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

PribliZan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

- sudjeluje pri izradi nacrta prijedloga Programa gradenja komunalne infrastrukture i prati njegovu provedbu
te u suradnji sa nadleZznim predstavnicima komunalnih i drugih trgovackih drustava uskladuje prijedloge
dugorocnih i kratkoro¢nih programa gradenja komunalne infrastrukture na podru¢ju Grada te predlaze
prioritete u izvrSenju programa gradenja Grada i komunalnih druStava, u cilju pravovremenosti i
racionalnosti realizacije objekata

25

- sudjeluje u poslovima pripreme izgradnje komunalne infrastrukture, te izgradnje drugih gradevina kod
kojih je investitor Grad,

- vodi i rjeSava upravne postupke iz oblasti komunalnog gospodarstva; postupke provedbe komunalnog
reda, poslove nadzora komunalnog reda na temelju zakona i op¢ih akata grada i to: osiguranja reda u
prometu prema zakonskim ovlastenjima, briga o komunalnoj imovini u skladu s ovlastenjima, predlaganje
komunalnog i prometnog uredenja, radi ucinkovitijeg provodenja mjera komunalnog i prometnog
redarstva

45

- prati provedbu ugovora o obavljanju usluga i izvodenju radova i dr;
- provodi pripremne radnje za izdavanje uporabne dozvole,vrSi primopredaju gradiliSta i prati provedbu
ugovora o obavljanju usluga i izvodenju radova i dr.

20

- obavlja i druge poslove prema nalogu voditelja

10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

na odgovaraju¢im poslovima

magistar struke ili strucni specijalist pravne ili gradevinske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva
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stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja,

SLOZENOST POSLOVA vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najsloZzenih upravnih i ostalih predmeta, sudjelovanje u izradi
strategija i programa i vodenje projekata
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM

TUELIMA I KOMUNIKACIE SA stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruZanja

STRANKAMA savjeta, prikupljanja ili razmjene informacija
STUPANJ ODGOVORNOSTII stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenih radi, pravilnu
UTJECAJ NA DONOSENJE ’

ODLUKA primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja
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28. SAVJETNIK ZA KOMUNALNE POSLOVE I IZGRADNJU broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Savjetnik -

5.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

PribliZan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

- sudjeluje pri izradi nacrta prijedloga Programa gradenja komunalne infrastrukture i prati njegovu
provedbu te predlaZze prioritete u izvrSenju programa gradenja Grada i komunalnih drustava, u cilju
pravovremenosti i racionalnosti realizacije objekata

- prati realizaciju projekata izgradnje pojedinih objekata komunalne i druge infrastrukture, te
organizira koordinacije i predlaze aktivnosti koje je potrebno poduzeti u svrhu optimizacije
pojedinih faza projekta vodi poslove pripreme za izgradnju komunalne infrastrukture, te za
izgradnju drugih gradevina kod kojih je investitor Grad Vodnjan-Dignano ,

- prati provedbu ugovora o obavljanju usluga i izvodenju radova i dr

- provodi pripremne radnje za izdavanje uporabne dozvole i vr§i primopredaju gradiliStai prati
provedbu ugovora o obavljanju usluga i izvodenju radova i dr

- vodi i rjeSava upravne postupke iz oblasti komunalnog gospodarstva; postupke provedbe
komunalnog reda, poslove nadzora komunalnog reda na temelju zakona i op¢ih akata grada i to:
osiguranja reda u prometu prema zakonskim ovlaStenjima, briga o komunalnoj imovini u skladu s
ovlastenjima, predlaganje komunalnog i prometnog uredenja, radi uinkovitijeg provodenja mjera
komunalnog 1 prometnog redarstva

60

- obavlja poslove do izdavanja posebnih uvjeta, uvjeta prikljucenja te koordinira rad ostalih subjekata
koji gospodare komunalnom 1 drugom infrastrukturom u tijeku pripreme za izgradnju komunalne
infrastrukture

35

- obavlja 1 druge poslove iz nadlZnosti odsjeka prema nalogu voditelja

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE .. .
odgovaraju¢im poslovima

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

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

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

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIELIMA I KOMUNIKACUE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar 1 izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenih radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinac¢nih odluka
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29. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO broj izvrsitelja: 5

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Visi struéni suradnik -

6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PribliZan postotak vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
- vodi upravne i neupravne postupke i izraduje nacrte rjeSenja iz nadleznosti komunalnog redarstva,
po potrebi vrsi o€evid na terenu, izmjeru odnosno identifikaciju objekata i/ili prostora, vodi i aZurira bazu 50
podataka nezakonito izgradenih gradevina za koje je u tijeku postupak donoSenja rjeSenja o uklanjanju
odnosno za koje je prijava prosljedena nadleZznim upravnim tijelima,
- vodi tehni¢ke pripreme investicija u izgradnji i rekonstrukciji objekata i uredaja komunalne
infrastrukture, nekretnina u vlasnistvu ili pod upravljanjem Grada, javnih povrSina, pripreme tehnicke
dokumentacije za izgradnju i odrzZavanje objekata, vodi sloZenije investicijsko i tekuce odrZavanje
objekata i uredaja komunalne infrastrukture, nekretnina u vlasniStvu ili pod upravljanjem Grada, javnih 30
povrsina,
vodi i izraduje nacrte zavrSnih akata iz nadleznosti komunalnog gospodarstva (razna uvjerenja,
suglasnosti za privremene priklju¢ke, odobrenja za zauzimanje javne povrsine i prekop iste, izdavanje
uvjeta prikljucenja i posebnih uvjeta gradnje)
- obavlja poslove ishodenja akata za izgradnju u kojima je investitor Grada
- obavlja poslove izdavanja akata za gradnju iz podruéja gradnje i prostornoga uredenja 10
- obavlja plansko-analiticke poslove u djelokrugu poslova radnog mjesta;
- obavlja i druge poslove prema nalogu voditelja 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIE magistar struke ili strucni specijalist pravne, gradevinske ili geodetske struke, najmanje jedna godina

radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika
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STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
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30. STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO

broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
IL Visi referent - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PribliZan postotak vremena
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

- vodi upravni postupak i izraduje nacrt rjeSenja za komunalnu naknadu, komunalni doprinos, spomenicku
rentu i naknadu za uredenje voda, po potrebi vr§i ocevid na terenu, izmjeru odnosno identifikaciju objekata 40
1/ili prostora, vodi 1 aZurira bazu podataka obveznika komunalne naknade, spomenicke rente 1 naknade za
uredenje voda;
- sudjeluje u izradi prometnih rjeSenja komunalnog i prometnog uredenja, radi u¢inkovitijeg provodenja
mjera komunalnog i prometnog redarstva,
- vodi evidenciju odrZavanja javne rasvjete, zelenih povrSina i opreme na zelenim povrSinama, CiS¢enja
javno-prometnih povrSina, plaza i prometnica i svih pjeSackih komunikacija u nadleZnosti grada,
nerazvrstanih cesta, odrZavanja groblja, deponija, trZznice na malo, poslova dezinsekcije i deratizacije, 40
postupanja sluzbe za postupanje sa slobodnoZzivu¢im Zivotinjama,
- obavlja plansko-analiticke poslove u djelokrugu poslova radnog mjesta;
vodi i izraduje nacrte zavrSnih akata iz nadleZnosti komunalnog gospodarstva (razna uvjerenja, suglasnosti
za privremene prikljucke, odobrenja za zauzimanje javne povrSine i prekop iste, izdavanje uvjeta
prikljucenja i posebnih uvjeta gradnje)
- obavlja poslove ishodenja akata za izgradnju, vodi i aZurira bazu podataka obveznika komunalnog 10
doprinosa, komunalne naknade, spomenicke rente i drugih davanja,
- obavlja 1 druge poslove prema nalogu voditelja 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO sveuciliSni prvostupnik ili struéni prvostupnik ekonomske, gradevinske ili prometne struke, najmanje tri
ZNANIJE godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;
SLOZENOST POSLOV A fitjlgl):nj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne manje sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga
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SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz povremeni nadzor i upute nadredenog
sluZbenika

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIELIMA I KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
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31. VISI REFERENT ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO broj izvrSitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
IL Visi referent - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA 1ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
- vodi upravni postupak i izraduje nacrt rjeSenja za komunalnu naknadu, komunalni doprinos, spomenic¢ku
rentu i naknadu za uredenje voda,
- po potrebi vrsi oCevid na terenu, izmjeru odnosno identifikaciju objekata i/ili prostora, vodi i aZurira bazu 60
podataka obveznika komunalne naknade, spomenicke rente i naknade za uredenje voda;
- obavlja plansko-analiticke poslove u djelokrugu poslova radnog mjesta;
- vodi i izraduje nacrte zavrs$nih akata iz nadleznosti komunalnog gospodarstva (razna uvjerenja, suglasnosti
za privremene prikljucke, odobrenja za zauzimanje javne povrSine i prekop iste, izdavanje uvjeta 20
prikljucenja i posebnih uvjeta gradnje)
- obavlja poslove ishodenja akata za izgradnju, vodi i azurira bazu podataka obveznika komunalnog
doprinosa, komunalne naknade, spomenicke rente i drugih davanja, 10
- obavlja i druge poslove iz nadleZnosti odsjeka prema nalogu voditelja 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE . . .. .
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

sveucili$ni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik ekonomske, gradevinske ili prometne struke najmanje jedna

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

stupanj sloZenosti koji ukljuCuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i

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

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
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TIELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
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32. REFERENT ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO

broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I1I. Referent -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PribliZzan postotak vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
- obavlja administrativne i tehnicke poslove iz nadleZznosti komunalnog redarstva te samostalno obavlja
jednostavnije poslove 60
- vrsi poslove izdavanja obavijesti, obaveznih prekrSajnih naloga i naplate nov€anih kazni nepropisno
zaustavljenim i parkiranim vozilima te osobama koje nepropisno odlazu otpad
- vodi upravni postupak i izraduje nacrt rjeSenja za komunalnu naknadu, komunalni doprinos, spomenicku 10
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 tijelima gradske uprave;
- vodi evidenciju odrZavanja javne rasvjete, zelenih povrSina i opreme na zelenim povr§inama, ¢iS¢enja 20
javno-prometnih povrSina, plaza i prometnica i svih pjeSackih komunikacija u nadleZnosti grada,
nerazvrstanih cesta, odrzavanja groblja, deponija, trZznice na malo, poslova dezinsekcije i deratizacije,
postupanja sluzbe za postupanje sa slobodnoZivu¢im Zivotinjama,
- obavlja i druge poslove iz nadleznosti odsjeka prema nalogu voditelja 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO srednja stru¢na sprema gimnazija, upravne, ekonomske ili tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog
ZNANJE iskustva na odgovaraju¢im poslovima;
SLOZENOST POSLOV A stupanj slozenosg koji ukljucuje Jednostayne i qglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S . y o .. Dy iy . . e e
DRUGIM TUELIMA I stupanj st;gclrle komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
KOMUNIKACIJE SA tpraviiog lyeta
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STRANKAMA
Sglél;ggiﬁ\?fgggggggfé I stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
ODLUKA primjenu postupaka i metoda rada i stru¢nih tehnika




Br. 03/2023. Sluzbene novine Grada Vodnjan - Dignano

Str: 155

33. REFERENT ZA KOMUNALNO REDARSTVO broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I1I. Referent -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PribliZzan postotak vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
- obavlja administrativne i tehnicke poslove iz nadleznosti komunalnog redarstva te samostalno obavlja
poslove komunalno — prometnog redara ukoliko zadovoljava uvjete propisane ovim Pravilnikom za 60
obavljanje poslova predmetnog radnog mjesta
- vrsi poslove izdavanja obavijesti, obaveznih prekrSajnih naloga i naplate nov€anih kazni nepropisno
zaustavljenim i parkiranim vozilima
- obavlja plansko-analiticke poslove u djelokrugu poslova radnog mjesta;
- vodi i izraduje nacrte zavrSnih akata iz nadleZnosti komunalnog gospodarstva (razna uvjerenja, 10
suglasnosti za privremene prikljuke, odobrenja za zauzimanje javne povrSine i prekop iste, izdavanje
uvjeta prikljucenja i posebnih uvjeta gradnje)
- obavlja poslove vezane uz odrZavanja groblja, deponija, trZznice na malo, poslova dezinsekcije i
deratizacije, te poslove vezane za sluZzbe za postupanje sa slobodnoZivu¢im Zivotinjama, 20
- obavlja 1 druge poslove iz nadleZnosti odsjeka prema nalogu voditelja 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE | | . .
iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

srednja stru¢na sprema gimnazije, upravne, ekonomske ili tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog

LOZENOST POSLOVA ; . . . )
SLO OSTPOSLO precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

stupanj sloZzenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu

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

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
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TIELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada i stru¢nih tehnika
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34. REFERENT — KOMUNALNI REDAR  broj izvrSitelja: 7
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
111 Referent - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

PribliZan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

- obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje komunalni red, nadzor nad provedbom propisa
kojima se ureduju poljoprivredne rudine (agrotehnicke mjere), nadzor nad provedbom propisa o drZanju
ku¢nih 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 novcanih kazni nepropisno
zaustavljenim i parkiranim vozilima te daje naloge za premjestanje nepropisno zaustavljenih i parkiranih
vozila sukladno posebnim propisima; obavlja poslove upravljanja prometom u slu¢ajevima oteZanog
prometovanja na podruc¢ju Grada te vr$i nadzor prometa u mirovanju

40

- obavlja i druge poslove iz nadleZnosti odsjeka prema nalogu voditelja

20

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema gimnazije, upravne, prometne, ekonomske ili tehnic¢ke struke, zavrSen program
osposobljavanja za prometnog redara, poloZen vozacki ispit B kategorije, zdravstvena sposobnost za
obavljanje poslova prometnog redara, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
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TIHELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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35. VISI SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREDPENJE I GRADNJU broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOME MJESTU

KATEGORUJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Visi savjetnik - 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PribliZan postotak vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
- vodi i rjeSava sloZenije upravne i neupravne predmete iz podruc¢ja gradnje i prostornoga uredenja 70
- 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 prostornog uredenja i ostalih propisa

10

- obavlja i druge poslove iz nadleZnosti odsjeka prema nalogu voditelja 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne, arhitektonske ili gradevinske struke, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja,

SLOZENOST POSLOVA vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najsloZenih upravnih i ostalih predmeta, sudjelovanje u izradi
strategija i programa i vodenje projekata
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TINELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruZanja
savjeta, prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTIJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenih radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja
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36. SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREDENJE I GRADNJU broj izvrsitelja: 3

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORUJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

IL. Savjetnik - 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PribliZan postotak vremena
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
- vodi i rjeSava sloZenije upravne i neupravne predmete iz podrucja gradnje i prostornoga uredenja 60
- prima stranke i daje informacije gradanima o uvjetima gradnje 20
- sudjeluje u izradi izvjestaja o radu i drugih propisanih izvjestaja, prati zakonske propise i stru¢nu 10
literaturu, a time i provedbu dokumenata prostornog uredenja i ostalih propisa

- obavlja i druge poslove iz nadleZnosti odsjeka prema nalogu voditelja 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

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

stupanj sloZenosti koji ukljuuje 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 RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es$¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg

sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM TIJELIMA I

KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTITUTJECAJ NA
DONOSENIJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenih
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka
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37. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO UREDENJE I GRADNJU  broj izvrsitelja: 3

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

11. Visi struéni suradnik - 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PribliZan postotak vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

- vodi i izraduje nacrt zavrSnog akta u upravnim i neupravnim predmete iz podrucja gradnje i prostornoga 50
uredenja

- obavlja oCevide 15
- izraduje izvjesStaje o radu i druge propisane izvjeStaje, prati struc¢nu literaturu, zakone i propise 15
- prima stranke i daje strankama potrebne informacije o uvjetima gradnje, odgovara na op¢e upite gradana 10
- obavlja i druge poslove iz nadleZznosti odsjeka prema nalogu voditelja 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

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

SLOZENOST POSLOV A stupanj slq;enostl posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnog tijela
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog

sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
THELIMA I KOMUNIKACIJE SA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drZzavnog tijela u svrhu prikupljanja

STRANKAMA ili razmjene informacija
STUPANJ ODGOVORNOSTITUTJECAJ | stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik
NA DONOSENJE ODLUKA radi, pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
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38. STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO UREDENJE I GRADNJU broj izvrsitelja: 3

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

- rjeSava jednostavnije upravne i neupravne predmete iz podrucja gradnje i prostornoga uredenja i to: pokretanje
e-konferencije za uvjete prikljuenja i posebne uvjete gradnje, izrada rjeSenja i potvrdi za parcelacijske
elaborate, izrada potvrda etaznih elaborata, izrada uvjerenja o broju posebnih dijelova, izrada uvjerenja o 70
namjeni/statusu zemljiSta, izrada lokacijskih informacija, prijava pocetka gradenja, izrada rjeSenja o utvrdivanju
gradevnih Cestica, izdavanje uporabnih dozvola za gradevine izgradene do 15.02.1968. godine, vodenje
postupka i izrada rjeSenja za ozakonjenje nezakonito izgradenih zgrada

- prima stranke i odgovara na op¢e upite gradana 20
- obavlja i druge poslove iz nadleznosti odsjeka prema nalogu voditelja 10
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO sveuciliSni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik tehnic¢ke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
ZNANJE odgovarajué¢im poslovima

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

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

SAMOSTALNOST U RADU o
sluZbenika
STUPANJ SURADNIE S . . o . IV . . .
DRUGIM TUELIMA I stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar upravnih odjela, a povremeno i izvan

KOMUNIKACLE SA upravnih odjela u prikupljanju ili razmjeni informacija
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STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTII | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
UTJECAJ NA DONOSENIJE | ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
ODLUKA
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39. REFERENT ZA PROSTORNO UREDENJE I GRADNJU

broj izvrsitelja: 4

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
L Referent - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
- vodi 1 izraduje nacrte zavrSnih akata u jedostavnijim upravnim predmetima iz podrucja gradnje i
prostornog uredenja, 30
- vodi i rjeSava jedostavnije neupravne predmete iz podru¢ja gradnje i prostornog uredenja, obavlja
administrativne poslove iz djelokruga rada odsjeka
- pomaze sluzbenicima nadleZnim za izdavanje akata za gradnju pri evidentiranju i arhiviranju predmeta 30
- odgovara na telefonske pozive, e - poStu i osobne upite gradana te im pruZa informacije ili usmjerava zaduZenom sluzbeniku 20
- priprema potrebna izvjesc¢a iz djelokruga rada 10
- obavlja i druge poslove iz nadleZnosti odsjeka prema nalogu voditelja 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti ko_u’ ukl_]lvlcpje Je('lnostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute nadredenih sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar gradskih tijela kojima su potrebni podaci iz nadleznosti upravnog
tijela, kontakti neposredno ili putem telefona s gradanima u svrhu u¢inkovitog i djelotvornog funkcioniranja Odjela

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

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