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Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (NN, broj: 86/08. 1 61/11.), ¢lanka 3. Odluke o ustrojstvu
Jedinstvenog upravnog odjela Grada Pleternice (Sluzbeno glasilo Grada Pleternice br. 04/08),
te Clanka 54. stavak 1. alineja 10. Statuta Grada Pleternice (,,Sluzbeno glasilo“ Grada
Pleternice br.: 4/09., 02/13., 08/13.1 07/14.), Gradonacelnica Grada Pleternicedonosi

PRAVILNIK
0 unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Pleternice

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Pleternice (u
nastavku teksta: Pravilnik) ureduje unutarnje ustrojstvo, nazive i opise poslova radnih mjesta,
strucne 1 druge uvjete za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja 1 druga pitanja od znacaja
za rad Jedinstvenog upravnog odjela Grada Pleternice (u nastavku teksta: upravno tijelo) kao
jedinog ustrojenog upravnog tijela.

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu
Jedinstvenog upravnog odjela Grada Pleternice (,,Sluzbeno glasilo Grada Pleternice®, br.
4/08.- u nastavku teksta: Odluka) i drugim propisima.

Clanak 3.

Rijeci 1 pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i
zenski rod, bez obzira jesu li kori§teni u muSkom ili Zenskom rodu.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjeStenika (u nastavku teksta: sluzbenika), kao i u potpisu pismena te na uredskim
natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog
na odnosno radno mjesto.



1. UNUTARNJE USTOJSTVENE JEDINICE
Clanak 4.

Odsjek kao unutarnje ustrojstvene jedinice ustrojava se u Jedinstvenom upravnom
odjelu.

Clanak 5.

Poslovi iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela obavljaju se u slijede¢im
odsjecima:

1. Odsjek za gospodarstvo, gospodarenje prostorom i komunalno gospodarstvo,

2. Odsjek za financije,

3. Odsjek za drustvene djelatnosti 1 opée poslove.

Clanak 7.

U Odsjeku za gospodarstvo, gospodarenje prostorom i komunalno gospodarstvo
obavljaju se poslovi u oblasti poljoprivrede i Sumarstva, urbanizma, prostornog uredenja,
zastite okolisa, gradevinskog zemljiSta, komunalnog sustava, poslovnog i stambenog prostora,
uredenje podru¢ja Grada, obavljanje komunalnih djelatnosti, poslove koji se odnose na
gospodarstvo, poslove u svezi s fondovima Europske unije, geodetske poslove, evidenciju i
oznacavanje prostornih jedinica, zaStitu i1 spaSavanje, obratun komunalnog doprinosa,
komunalni red, te poslove gospodarenja imovinom Grada.

Clanak 8.

U Odsjeku za financije obavljaju se poslovi u svezi s ProraCcunom Grada, poslovi
knjigovodstva i racunovodstva, obracun i naplata komunalne naknade i naplata komunalnog
doprinosa, poslovi u svezi s gradskim porezima, doprinosima i dr. prihodima kao i svi ostali
poslovi vezani uz financijsko poslovanje Grada.

Clanak 9.

U Odsjeku za drustvene djelatnosti i opée poslove obavljaju se poslovi pisarnice,
arhive, poslovi u svezi s radnim odnosima sluZzbenika 1 namjeStenika, te pomoc¢no tehnicki
poslovi za potrebe Gradskog vijeca, Gradonacelnika i Upravnog odjela.

III. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 10.

Upravnim tijelom upravlja procelnik (u nastavku teksta: procelnik).

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja voditelj.

Procelnik organizira i1 uskladuje rad upravnog tijela, a voditel] u dogovoru
procelnikom unutarnje ustrojstvene jedinice.

Za zakonitost 1 u€inkovitost rada upravnog tijela procelnik odgovara Gradonacelniku
Grada Pleternice (u nastavku teksta: Gradonacelnik).



Privremeno imenovanje vrsitelja duznosti procelnika upravnog tijela u razdoblju od
upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika na nacin propisan zakonom,
odnosno u razdoblju duze odsutnosti pro¢elnika, obavlja se u skladu s Odlukom, navedenoj u
¢lanku 2. ovoga Pravilnika.

U razdoblju odsutnosti procelnika upravnog tijela njegove poslove moze obavljati
sluzbenik istoga upravnog tijela kojeg za to pisano ovlasti procelnik, ako nije imenovan
vrsitelj duznosti procelnika.

U slucaju upraznjenosti radnog mjesta voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice ili duze
odsutnosti voditelja unutarnje ustrojstven jedinice, unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
izravno upravlja procelnik upravnog tijela. U slucaju duze odsutnosti voditelja unutarnje
ustrojstvene jedinice, njegove poslove moze obavljati sluzbenik iste unutarnje ustrojstvene
jedinice kojeg je za to pisano ovlastio procelnik upravnog tijela.

Clanak 11.

Sluzbenici su duzni svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima,
op¢ima aktima Grada Pleternice, pravilima struke te uputama procelnika upravnog tijela,
odnosno voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice i drugih nadredenih sluzbenika.

1IV. RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 12.

Sluzbenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opée 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 podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi (NN, broj:74/10 i 125/14.- u nastavku teksta: Uredba) i ovim
Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZen drZavni stru¢ni
ispit.

Osoba bez polozenoga drzavnog struénog ispita moze biti rasporedena pod
pretpostavkama propisanima zakonom.

PoloZen drzavni stru¢ni ispit ne mora imati sluZzbenik s poloZenim pravosudnim
ispitom, polozenim stru¢nim ispitom prema ranijim propisima, niti sluzbenik osloboden
obveze polaganja drZzavnoga stru¢nog ispita, odnosno osloboden obveze polaganja stru¢nog
ispita kada su spomenuta oslobodenja utvrdena odlukama prema ranijim propisima.

Clanak 13.

U sluéaju privremenog povecanja opsega poslova ili potrebe zamjene odsutnog
sluzbenika, koji ne mogu obaviti ostali sluzbenici odsjeka, privremena popuna provodi se
izmedu sluzbenika drugih odsjeka, u suradnji s drugim voditeljima, a ako to nije moguce,
putem prijma u sluzbu, odnosno u radni odnos na odredeno vrijeme. Krace i povremeno
obavljanje jednostavnijih pomo¢nih poslova, koje nije moguce osigurati privremenom
popunom unutar upravnih tijela, moze se osigurati putem studentskog servisa ili putem
ugovora o djelu, u skladu sa zakonom.



Clanak 14.

Gradonacelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mjesta prijmom
sluzbenika u sluzbu, u skladu s vaze¢im planom prijma u sluzbu.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.

Stru¢nu 1 administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natjeCaja za prijam u
sluzbu pruza Upravni odjel.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 15.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta po pojedinim
odsjecima navedenim u ¢lanku 5. ovoga Pravilnika koja sadrzava popis radnih mjesta, opis
radnih mjesta i broj izvrsitelja na pojedinome radnom mjestu.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.

Clanak 16.

Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta sistematizirano viSe
izvrSitelja, proCelnik upravnog tijela odnosno voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice
rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima rasporedenima na odnosno
radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA 1 RJESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 17.

U upravnom postupku postupa sluzbenik koji ima u opisu poslove vodenja upravnog
postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

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

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

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne stvari nije odredena zakonom, drugim
propisom, ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadleZan je pro¢elnik upravnog
tijela.

VII. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 18.
Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja

odreduje Gradonacelnik, na prijedlog procelnika.
Raspored termina za rad sa strankama isti¢e se na ulazu u sjediste gradske uprave.



Clanak 19.

Na zgradama u kojoj djeluje gradska uprava istiCu se nazivi upravnih tijela, u skladu s
propisima o uredskom poslovanju.

Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna imena duznosnika, sluzbenika i
namjeStenika, te naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 20.

Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se putem knjige prituzbi, te na
druge nacine odredene zakonom ili drugim op¢im aktom.

VIIL. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 21.

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

1. lake povrede sluzbene duznosti propisane posebnim pravilnikom Grada.

2. osobito blagi sluéaj djela koje sadrzava obiljezja neke od teskih povreda sluzbene
duznosti propisanih u ¢lanku 46., stavku 1. tocki 1., 2., 3., 6. 1 11. Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (NN, broj: 86/08. i 61/11.),
ako osoba ovlastena za pokretanje postupka zbog teske povrede sluzbene duznosti procijeni
da nije svrhovito pokretati postupak zbog teSke povrede sluzbene duznosti.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 22.

Sluzbenici zateCeni u sluzbi na dan stupanja na snagu ovoga Pravilnika, nastavljaju
raditi na svojim dosadasnjim radnim mjestima te zadrZavaju place i1 druga prava prema
dosadasnjim rjeSenjima, sve do donoSenja rjeSenja o rasporedu na radna mjesta u skladu s
ovim Pravilnikom.

Sluzbenici zateCeni u sluzbi na dan stupanja na snagu ovoga Pravilnika, bit ¢e
rasporedeni na radna mjesta u skladu s zakonom i ovim Pravilnikom, u rokovima 1 na nacin
propisan zakonom.

Clanak 23.
Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu

Jedinstvenog upravnog odjela Grada Pleternice (Sluzbeno glasilo Grada Pleternice broj: 03/11
i 02/15).



Clanak 24.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenom glasilu Grada
Pleternice.

Gradonacelnica:

Antonija Jozi¢, V.I.



SISTEMATIZACIJA

RADNIH MJESTA JEDINSTVENOG UPRAVNOG
ODJELA
GRADA PLETERNICE



1. JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL



1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Broj izvrSitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

l. glavni rukovoditelj

- 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOG ZA OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA

Rukovodi Upravnim odjelom, organizira i koordinira
uskladuje rad Upravnog odjela, ureduje sluzbeno
glasilo, izraduje prijedloge akata za sjednice Gradskog
vije¢a, Gradonacelnika i Struéno - savjetodavnog tijela
Gradonacelnika te radnih tijela Gradskog vijeca i
Gradonacelnika. Izraduje opée i pojedinacne akte sa
sjednica. RjeSava u najsloZenijim upravnim i struénim
stvarima, proucava stanje u odredenim oblastima,
osobito u pogledu provodenja utvrdene politike i
izvrSavanja propisa i mjera, te pojava koje nastaju u
njihovu provodenju i u svezi s tim, priprema izvjesca i
druge struéne materijale, provodi poslove javne
nabave, te sve druge dodijeljene poslove i povjerene
od strane Gradonacelnika.

75

Prati stanje iz djelokruga Upravnoga odjela i predlaze
odgovarajuée mjere. Odgovara za pravodobno
obavljanje poslova iz djelokruga Upravnog odjela.

10

Pomaze sluzbenicima Upravnoga odjela u radu na
najsloZenijim predmetima.

10

Obavlja druge poslove po nalogu Gradonacelnika.

5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar ili struéni specijalist pravne struke, najmanje
jedna (1) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjeStine za uspjeSno upravljanje
Upravnim odjelom, polozen drzavni strucni ispit,
poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla najvise razine koja ukljucuje
planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanju
strateskih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti uklju¢uje samostalnost u radu i
odlu¢ivanju o najslozenijim struénim pitanjima,
ograni¢enu samo op¢im smjernicama koja se odnosi na
utvrdenu politiku Upravnog odjela.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

Stalna struéna komunikacija unutar i izvan Upravnoga
odjela od utjecaja na provedbu plana i programa
Upravnoga odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA
NA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj  odgovornosti  koji  ukljucuje  najvisu
materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
donoSenje odluka koje imaju znatan ucinka na
odredivanje politike i njenu provedbu.




1.1. Odsjek za gospodarstvo, gospodarenje prostorom i
komunalno gospodarstvo



1.1.1. Voditelj Odsjeka za gospodarstvo, gospodarenje prostorom i komunalno
gospodarstvo

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

1. struéni suradnik

- 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOG ZA OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA

Rukovodi Odsjekom i obavlja sve upravne i strucne
poslove u svezi poljoprivrede i Sumarstva, urbanizma,
prostornog uredenja, zaStite okoliSa, gradevinskog
zemljista, komunalnog sustava, poslovnog i stambenog
prostora, uredenje podrucja Grada, obavljanje
komunalnih djelatnosti, geodetske poslove, evidenciju
i oznacavanje prostornih jedinica, zastitu i spasavanje,
obracun komunalnog doprinosa, komunalni red, te
poslove gospodarenja imovinom Grada.

85

Obavlja najsloZzenije stru¢ne poslove za potrebe
Odsjeka.

10

Obavlja druge poslove po nalogu Proé¢elnika.

5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni  prvostupnik ili struéni  prvostupnik
gradevinske struke, najmanje tri (3) godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
struéni ispit, poznavanje rada na racunalu, polozen
vozacki ispit ,,B kategorije.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje planiranje,
vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje
potpore osobama na vis§im rukovodec¢im polozajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strate§ki vaznih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIELIMA | STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog
tijela od utjecaja na provedbu plana i programa
upravnog tijela, stupanj ucestalosti  stru¢nih
komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i zvan
upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja
ja koji ukljucuje kontakt unutar i izvan Upravnoga
odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA
NA DONOSENIJE ODLUKA

Stupanj  odgovornosti  koji  ukljuuje  visoku
odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnhu odgovornost za
rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama.




1.1.2. Visi savjetnik za gospodarstvo

Broj izvrSitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

. visi savjetnik

. 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOG ZA OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA

Obavlja poslove poticanja lokalnog i ruralnog razvitka,

razvoja  poduzetniStva 1  poboljSanja  lokalne

poduzetnic¢ke klime, gospodarstva opcenito, projekata 85
Europske unije i drugih odgovarajucih projekata, kao i

sve druge poslove koje povjeri procelnik.

Obavlja najsloZenije stru¢ne poslove za potrebe 10
Odsjeka.

Obavlja druge poslove po nalogu Pro¢elnika. 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar ili struéni specijalist ekonomske struke,
najmanje Cetiri (4) godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni
ispit, poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje izradu akata iz
djelokruga Upravnog odjela, rjesavanje najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti Upravnog
odjela, sudjeluje u izradi strategija i programa i
vodenje projekta

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti ukljucuje samostalnost u radu
koja je u ograni¢ena opéim i specifiénim uputama
rukovodeéeg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

Stalna struéne komunikacije koji ukljucuje kontakt
unutar i izvan Upravnoga odjela u svrhu pruzanja
savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA
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 odgovarajuéeg podrucja




1.2. Odsjek za financije



1.2.1. Voditelj Odsjeka za financije

Broj izvrSitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

Il. referent

- 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOG ZA OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA

Rukovodi Odsjekom i obavlja sve upravne i struéne
poslove u svezi s Gradskim proracunom, gradskim

porezima, doprinosima i dr. prihodima kao i svi ostali 85
poslovi vezani uz financijsko poslovanje Grada, te

obavlja sve druge poslove koje povjeri proéelnik.

Obavlja druge stru¢ne poslove za potrebe Odsjeka. 10
Obavlja druge poslove po nalogu Pro¢elnika. 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

SSS, ekonomske struke najmanje jedna (1) radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni
strucni ispit, poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog
tijela od utjecaja na provedbu plana i programa
upravnog tijela, stupanj wucestalosti  struénih
komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i zvan
upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja
ja koji ukljucuje kontakt unutar i izvan Upravnoga
odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA
NA DONOSENIJE ODLUKA

Stupanj  odgovornosti  koji  ukljuCuje  visoku
odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama.




1.2.2. Referent Odsjeka za financije

Broj izvrSitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

Il. referent

- 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOG ZA OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA

Vodi knjigovodstvo proracunskih korisnika, izraduje
obradune i zavrSne racune proracunskih korisnika,
obracun i naplata komunalne naknade, radni odnosi

djelatnika (prijava, odjava i sl.), obracun place 85
djelatnika Grada, vodi blagajnicko poslovanje Grada,

te obavlja sve druge poslove koje povjeri procelnik.

Obavlja druge stru¢ne poslove za potrebe Odsjeka. 10
Obavlja druge poslove po nalogu Pro¢elnika. 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

SSS, ekonomske struke najmanje jedna (1) radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnost ukljucuje odgovornost za stalni
nadzor u upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte
unutar Upravnog odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA
NA DONOSENJE ODLUKA

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




1.3. Odsjek za drusStvene djelatnosti i opCe poslove



1.3.1. Voditelj Odsjeka za drustvene djelatnosti i opce poslove

Broj izvrSitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

l. visi rukovoditelj

- 3.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOG ZA OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA

Rukovodi Odsjekom, te obavlja sve upravne i strucne
poslove u svezi s gradanskim stanjima, uredskim
poslovanjem, obavljaju se stru¢ni poslovi za potrebe
gradonacelnika, Gradskog vije¢a i njihovih radnih
tijela. Pravni poslovi u svezi s radnim odnosnima
djelatnika upravnih odjela, javna nabava, imovinsko-
pravni poslovi, drzavno poljoprivredno zemljiste, kao i
sve druge poslove koje povjeri procelnik.

85

Obavlja najslozenije stru¢ne poslove za potrebe
Odsjeka.

10

Obavlja druge poslove po nalogu Pro¢elnika.

5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Magistar ili strucni specijalist pravne struke, najmanje
pet (5) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni struéni ispit, poznavanje
rada na raCunalu.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog
tijela od utjecaja na provedbu plana i programa
upravnog tijela, stupanj ucestalosti  stru¢nih
komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i zvan
upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja
ja koji ukljucuje kontakt unutar i izvan Upravnoga
odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA
NA DONOSENIJE ODLUKA

Stupanj  odgovornosti  koji  ukljuuje  visoku
odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama.




1.3.2. Administrativni tajnik Gradonacelnika
Broj izvrSitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
Il. referent - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA

POTREBNOG ZA OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA

Obavlja  administrativno-tehnicke ~ poslove  za
gradonacelnika i procelnika u svezi prijema stranaka,
telefonskih poruka i sl., evidencija o uredskom 85
poslovanju, arhiva, otprema akata, kao i sve druge
poslove koje povjeri gradonacelnik ili pro¢elnik.

Obavlja druge stru¢ne poslove za potrebe Odsjeka. 10

Obavlja druge poslove po nalogu Pro¢elnika. 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

SSS, upravne ili ekonomske struke, najmanje jedna (1)
POTREBNO STRUCNO ZNANJE godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni struCni ispit, poznavanje rada na
racunalu.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i

Y uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
SLOZENOST POSLOVA precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.
Stupanj samostalnost ukljucuje odgovornost za stalni
SAMOSTALNOST U RADU nadzor u upute nadredenog sluzbenika.
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNIKACIJE unutar Ureda.
SA STRANKAMA

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za

STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
NA DONOSENJE ODLUKA primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i

struénih tehnika.




1.3.3. Spremac

Broj izvrSitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

V. Namjestenik 11

Il 13.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOG ZA OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA

Odrazava ¢isto¢u u prostorijama gradske uprave i
drugim poslovnim prostorima Grada.

95

Obavlja druge poslove po nalogu Proé¢elnika.

5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Niza stru¢na sprema ili osnovna $kola.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIELIMA | STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA
NA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za

materijalne resurse s kojima radi.




